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和 一 些 刚 毕业 的 学 生 和 想 从 事 财务 工作 的 朋友 聊天 中 得 知 ， 让 他 们 填写 一 张 文 
票 或 一 些 票 据 、 单 据 ， 他 们 真 不 知 如 何 下手 ， 担 心 填写 错误 ， 自 己 没 有 面子 ， 还 给 
公司 造成 损失 。 他 们 总 想 有 一 位 朋友 告诉 他 们 工作 中 应 注意 的 细节 和 正确 书写 ， 看 
到 各 种 单据 不 再 陌生 ， 填 写 得 得 心 应 手 ， 编 制 的 会 计 信息 清楚 明了 、 查 找 会 计 信息 
及 时 准确 、 操 作 规范 而 又 有 条 理 。 朋 友 们 的 种 种 困惑 ， 促 使 我 们 提 笔 编写 一 本 对 大 
家 的 这 些 不 解 有 些许 帮助 的 书 ， 供 朋友 们 阅读 。 

会 计 工 作 是 一 项 很 严谨 的 工作 ， 有 人 开玩笑 说 ,宇宙 飞船 上 天 数据 还 可 以 取 整 
数 ， 我 们 会 计 信息 数据 必须 保留 两 位 小 数 到 “分 ”位 。 这 句 话 告诉 我 们 ， 我 们 在 从 
事 会 计 工 作 中 一 分 钱 也 不 能 差 。 如 何 把 经 济 信息 转换 成 会 计 信息 ， 建 账 、 制 账 是 基 
础 。 只 有 上 账 筹建 立正 确 、 完 整 ， 才 可 以 把 业务 数据 记载 上 去 ， 数 据 记载 的 准确 无 误 
才 可 以 编制 各 种 财务 报表 ， 为 报表 使 用 者 提供 有 用 的 信息 。 

如 果 你 是 一 名 刚刚 从 事 会 计 职 业 的 朋友 ， 和 希望 你 阅读 本 书 ， 从 建 账 、 制 账 基础 
工作 做 起 ， 作 为 你 从 事 会 计 职 业 生 涯 的 开始 。 

如 果 你 是 一 名 对 财务 感 兴趣 的 朋友 ， 硕 望 你 阅读 本 书 ， 从 中 了 解 会 计 那 些 事 。 

如 果 你 是 一 名 企业 管理 者 ， 硕 望 你 阅读 本 书 ， 从 中 知道 公司 的 财务 人 员 都 做 了 
哪些 工作 。 























学 以 致 用 ,使 自己 学 到 的 知识 很 快 在 工作 中 发 挥 作用 是 每 一 位 朋友 想 做 到 的 。 
如 果 你 刚 从 事 财务 工作 身 旁 也 没有 找到 一 位 可 以 求教 的 老师 ， 本 书 会 对 你 有 所 帮助 ， 
使 你 在 最 短 的 时 间 内 胜任 财务 工作 。 

完成 这 本 书 得 到 了 企业 界 朋友 的 帮助 ， 感 谢 我 的 这 些 朋友 在 百 忙 之 中 抽出 他 们 
宝贵 的 时 间 为 我 提供 最 新 的 原始 单据 模型 ， 使 这 本 书 能 更 生动 、 更 真实 地 呈现 给 读 
者 朋友 ， 让 读者 在 阅读 的 过 程 中 ， 有 如 在 为 某 一 家 企业 从 事 着 会 计 工 作 。 在 此 ， 对 
大 力 、 无 私 相 助 我 的 朋友 表示 诚挚 的 谢意 。 

由 于 会 计 知 识 更 新 较 快 ， 限 于 我 们 水 平 所 限 ， 书 中 难免 有 一 些 线 漏 ， 奶 请 广大 
读者 不 音 赐 教 ， 多 提 宝 贵 建议 。 使 我 们 更 好 地 服务 于 更 多 刚刚 从 事 财务 工作 的 朋 
友 们 。 
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第 一 章 | 建 账 训练 


© 不 可 不 知 的 建 账 基础 知识 
每 一 家 企业 在 成 立 初始 或 年 初 更 换 账 筹 都 面临 建 账 问题 。 何 为 建 账 呢 ? 建 账 就 是 
根据 企业 具体 行业 要 求 和 将 来 可 能 发 生 的 会 计 业 务 情况 ， 购 置 所 需要 的 账 筹 ， 然 后 根 
据 企 业 日 常 发 生 的 业务 情况 和 会 计 处 理 程序 登记 账 短 。 从 建 账 过 程 可 以 看 出 一 个 人 会 
计 业 务 的 能 力 ， 以 对 企业 业务 的 熟悉 情况 ， 所 以 我 们 应 了 解 一 下 企业 如 何 建 账 。 
一 、 会 计 账 得 的 建立 原则 
会 计 账 筹 的 建立 原则 如 表 1 -1 所 示 。 











表 1 -1 
会 计 账 簿 的 建立 原则 
Ml 具体 内 容 
账 德 设计 应 做 到 总 分 结合 、 序 时 与 分 类 相 结 合 ， 层 次 清楚 ， 便 于 





分 工 


企业 规模 较 大 ， 经 济 业 务必 然 较 多 ， 会 计 人 员 的 数量 也 相应 地 多 ， 
其 分 工 较 细 ， 会 计 账 短 也 较 复杂 ， 册 数 也 多 ， 在 设计 时 考虑 这 些 特 点 
与 企业 规模 和 会 计 | 以 适应 其 需要 

















分 工 相 适应 的 原则 企业 规模 小 ， 经 济 业务 量 少 ， 一 个 会 计 足 够 处 理 全 部 经 济 业务 ， 在 
设计 账 敌 时 没有 必要 设立 多 本 账 ， 所 有 的 明细 分 类 账 可 以 集合 成 一 两 
本 即 可 











账 竹 设计 的 目的 是 为 了 取得 管理 所 需要 的 资料 





账 德 设置 以 满足 需要 为 前 担 ， 和 避免 重复 设 账 、 记 账 、 浪 费 人 力 物 力 。 
| 例如 材料 帐 ， 一 些 企业 在 财务 科 设 了 总 账 和 明细 账 ， 在 供应 科 又 设 一 
满足 管理 需要 又 | 套 明细 账 ， 在 仓库 还 设 三 级 明细 账 ， 就 是 重复 设 账 造成 人 力 、 财 力 的 
浪费 

















企业 如 想 省 力 可 在 财务 科 设 总 账 ， 供 应 科 设 二 级 明细 账 〈 按 类 别 ) 、 仓 
库 设 二 级 明细 账 〈 按 品名 规格 ) ， 一 层 控 制 一 层 ， 互 相 核 对 ， 数 据 共享 




















第 一 章 ” 建 账 训练 





( 续 ) 


原 则 具体 内 容 














账 务 处 理 程序 的 设计 实质 上 已 大 致 规定 了 账 笑 的 种 类 ， 在 进行 账 
德 的 具体 设计 时 ， 应 充分 注意 已 选 定 的 账 务 处 理 程序 。 若 设计 的 是 
日 记 总 账 账 务 处 理 程序 ， 就 必须 设计 一 本 日 记 总 账 ， 再 考虑 其 他 
账 德 设计 与 账 务 处 | 账 德 
理 程序 紧密 配合 原则 


















































如 果 设 计 的 是 多 栏 式 日 记 账 账 务 处 理 程序 ， 就 必须 设计 四 本 多 栏 式 
日 记 账 ， 分 别 记 录 现 金 收 付 和 银行 存款 收 付 业 务 ， 然 后 再 考虑 设置 其 
他 账簿 





























会 计 报 表 是 根据 账 竹 记 录 编 制 的 ， 报 表 中 的 有 关 指 标 应 能 直接 

账 短 设 计 与 会 计 报 | 从 有 关 总 分 类 账户 或 明细 分 类 账户 中 取得 和 填 列 ， 以 加 速 会 计 报 
表 指 标 相 衔接 的 原则 “| 表 的 编制 ， 而 尽量 避免 从 几 个 账户 中 取得 资料 进行 加 减 运 算 来 
填报 














二 、 会 计 账 簿 的 分 类 
1. 会 计 账 得 的 分 类 
会 计 账 秒 的 分 类 如 表 1 -2 所 示 。 
表 1 -2 
会 计 账 簿 的 分 类 
类 别 具体 内 容 








订 本 账 是 指 在 启用 前 就 已 经 按 顺 序 编号 并 固定 装订 成 册 的 账 短 。 现 
金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 和 总 分 类 账 一 般 采 用 这 种 形式 





























订 本 式 账 敌 优点 是 可 以 防止 账 页 散失 或 抽 换 账 页 








缺点 是 账 页 固定 后 ， 不 能 确定 各 账户 应 该 预 留 多 少 账 页 ， 也 不 便于 
会 计 人 员 分 工 记 账 
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活页 账 是 在 启用 前 和 使 用 过 程 中 把 账 页 置 于 活页 账 夹 内 ， 随 时 可 以 
取 放 账 页 的 账 竹 ， 适 用 于 一 般 明 细 分 类 账 




















优点 是 可 以 根据 实际 需要 灵活 使 用 ， 也 便于 分 工 记 账 





活页 式 账 每 











缺点 是 账 页 容易 散失 或 被 抽 换 。 为 了 克服 此 缺点 ， 使 用 活页 账 时 必 
须要 求 按 账 页 顺序 编号 ,期末 装订 成 朋 、 加 编目 录 ， 并 由 有 关 人 员 盖 
章 后 保存 


























建 帐 、 剃 账 一 本 通 (图 解 版 ) 















































( 续 ) 
类 别 具体 内 容 
卡片 账 是 由 许多 具有 账 页 格式 的 硬 纸 卡片 组 成 ， 存 放 在 卡片 箱 中 的 
卡片 式 账 德 一 种 账 短 。 卡 片 账 多 用 于 固定 资产 、 存 货 等 实物 资产 的 明细 分 类 核算 
优 缺 点 与 活页 账 基本 相同 ， 使 用 卡片 账 一 般 不 需要 每 年 更 换 


2. 会 计 账 得 的 样式 
(1) 订 本 式 账 笑 。 订 本 式 账 德 封面 如 下 图 所 示 。 





图 订 本 式 账 簿 封面 
订 本 式 账 短 如 表 1-3 ~ 表 1-5 所 示 。 















































表 1-3 
总 分 类 账簿 使 用 登记 表 
使 用 者 名 称 印鉴 
账 筹 编号 
账 秒 页 数 本 账 短 共计 使 用 页 
启用 日 期 年 ”月 日 
截止 日 期 年 ”月 日 
记 账 审核 主管 部 门 领导 
者 
状 
音 
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( 续 ) 


交接 记录 



























































台 | 了 | 了 | 男 | 了 | 半 | 半 | 亚 






































表 1-4 
账户 目录 








科目 名 称 
























































建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





科目 名 称 





















































































































































(2) 活页 式 账 短 。 活 页 式 账 短 如 表 1-6~ 表 1-10 所 示 。 


单位 名 称 
短 名 称 
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表 1 -7 
账户 目录 





科目 名 称 b 9 1 科目 名 称 



























































表 1 -8 
三 栏 式 活页 账 













































































































































































建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 











表 1 -9 
多 栏 式 活页 账 
本 账 页 数 明细 账 
本 户 页 数 


科目 名 称 


此 《 ) 方 金额 分 析 



















































































表 1 -10 

数量 金额 式 
本 账 页 数 明细 账 
本 户 页 数 


科目 名 称 
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三 、 建 账 的 步骤 
建 账 的 步骤 如 表 1 - 11 所 示 。 
























































表 1 -11 
建 账 的 步骤 
步 又 具体 操作 
we 按照 需 用 的 各 种 账簿 的 格式 要 求 ， 预 备 各 种 账 页 ， 并 将 活页 的 账 页 用 账 
Ee 夹 装订 成 册 
在 账 笑 的 “启用 表 ” 上 ， 写 明 单位 名 称 、 账 秒 名 称 、 册 数 、 编 号 、 起 
a 止 页 数 、 启 用 日 期 以 及 记 账 人 员 和 会 计 主 管 人 员 姓名 ， 并 加 盖 名 章 和 单位 











公章 。 记 账 人 员 或 会 计 主管 人 员 在 本 年 度 调动 工作 时 ， 应 注 明 交 接 日 期 、 
接 办 人 员 和 监 交 人 员 姓 名 ,并 由 交接 双方 签名 或 盖 章 ， 以 明确 经 济 责任 























按照 会 计 科目 表 的 顺序 、 名 称 ， 在 总 账 账 页 上 建立 总 账 账 户 ; 并 根据 总 账 
第 三 步 账户 明细 核算 的 要 求 ， 在 各 个 所 属 明细 账户 上 建立 二 级 、 三 级 …… 明 细 账 户 。 
原 有 单位 在 年 度 开始 建立 各 级 账户 的 同时 ， 应 将 上 年 账户 余额 结 转 过 来 






























































启用 订 本 式 账 竹 ， 应 从 第 一 页 起 到 最 后 一 页 止 顺 序 编 定 号 码 ， 不 得 跳 
页 、 缺 号 ; 使 用 活页 式 账 竹 ， 应 按 账户 顺序 编 本 户 页 次 号 码 。 各 账户 编列 
号 码 后 ， 应 填 “ 账 户 目录 ”， 将 账户 名 称 页 次 登 人 目录 内 ， 并 粘贴 索引 纸 
(账户 标签 ) ， 写 明 账户 名 称 ， 以 利 检索 















































四 、 科 目的 选择 与 内 容 
1. 会 计 科 目的 选择 
会 计 科 目的 选择 如 表 1 一 12 所 示 。 





表 1 -12 
会 计 科 目的 选择 
项 目 具体 内 容 











企业 在 选择 会 计 科 目 时 可 参照 会 计 准 则 中 会 计 科 目 及 主要 账 务 处 理 ， 结 
合 自己 单位 所 属 行业 及 企业 管理 需要 确定 
企业 可 依次 从 资产 类 、 负 债 类 、 所 有 者 权益 类 、 成 本 类 、 损 益 类 中 选择 
出 应 设置 的 会 计 科目 























科目 选择 














2. 会 计 科目 核算 的 内 容 
(1) 资产 类 会 计 科 目 核算 的 内 容 。 资 产 类 会 计 科目 核算 的 内 容 如 表 1 - 13 所 示 。 


建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 1-13 
资产 类 会 计 科 目 核 算 的 内 容 
科目 名 称 核算 内 容 





用 于 核算 公司 的 现金 收 支 和 结存 情况 ， 也 就 是 企业 的 零花 钱 








借方 表示 增加 ， 即 收入 现金 








库存 现金 ”| 贷方 表示 减少 ， 也 就 是 支出 现金 





期 未 借方 余额 ， 反 映 企 业 实 有 现金 。 其 来 源 主要 是 从 银行 提取 和 收取 
货款 ; 去 向 则 是 报销 费用 和 支付 货款 








余额 








核算 公司 存 入 银行 和 从 银行 支取 的 各 种 存款 ， 应 按 开户 行 和 账号 设置 明细 账 





借方 表示 增加 ， 即 收 到 存款 





银行 存款 | 贷方 表示 减少 ， 也 就 是 划 出 存款 














期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 实 有 存款 。 其 来 源 主要 是 收取 货款 、 接 受 投 
资 、 向 银行 借款 转 存 ; 去 向 则 是 支付 货款 ， 归 还 借款 和 支付 大 额 费 用 




















核算 公司 向 客户 销售 产品 及 材料 应 收取 的 货款 ， 应 按 客 户 开设 明细 账 

























































































| 借方 | 表示 增加 ， 也 就 是 出 货 总 额 
应 收 账 款 上 一 一 一 
贷方 | ”表示 减少 ， 即 已 经 收回 的 货款 
余额 ”期 末 借 方 余额 ， 反 映 客户 所 欠 的 企业 尚未 收回 的 应 收 账 款 
核算 公司 提取 的 坏账 准备 金 ， 是 应 收 账 款 备 抵 科目 
| 弄 方 |。 表示 实际 发 生 的 坏账 数 
坏账 准备 上 一 一 一 人 
贷方 | 表示 实际 提取 的 坏账 准备 数 或 已 确认 并 转 销 的 坏账 以 后 又 收回 数 
余额 | 期末 贷方 余额 ， 是 指 尚未 使 用 的 准备 金 
核算 公司 按照 合同 规定 向 供应 商 先 付款 后 取 货 的 采购 业务 ， 应 按 供应 商 开设 明细 账 
| 借方 | 表示 增加 ， 也 就 是 公司 预先 付 给 的 货款 
预付 账 款 











贷方 表示 减少 ， 是 指 取 回 的 金额 、 供 应 商 所 从 的 货物 或 应 退回 的 货款 、 货 





























余额 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 预付 的 各 种 款项 























主要 核算 公司 内 部 的 借支 款 ， 应 按 借款 人 进行 明细 核算 。 外 部 的 暂 存 款 及 押金 
等 ， 也 在 本 科目 核算 











其 他 应 收 款 | 借方 表示 增加 ， 即 员工 借款 额 、 应 向 职工 收取 的 各 种 垫付 款项 和 各 种 应 收 赔款 





贷方 表示 减少 ， 是 指 归 还 的 借款 和 花 掉 后 报 单 的 数额 














余额 | ”期末 借方 余额， 反映 企业 尚未 收回 的 其 他 应 收 款项 




















核算 公司 生产 经 营 活动 中 库存 的 各 种 材料 

















ee 借 即 收入 ， 是 指 材料 的 人 库 数额 ， 主 要 来 源 是 采购 
贷方 | ” 即 发 出 ， 是 指 材料 出 库 数额 ， 主 要 去 向 是 生产 经 营 耗 用 
余额 ”期 未 借方 余额 ， 反 映 企业 库存 材料 的 实际 成 本 或 计划 成 本 
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( 续 ) 
科目 名 称 核算 内 容 
核算 公司 非 一 次 性 耗 用 ， 但 又 达 不 到 固定 资产 标准 的 各 种 家 具 和 物品 (起 价 
200 元 ) 











表示 增加 ， 主 要 是 指 购 进 、 
周转 材料 


贷方 表示 减少 ， 主 要 是 指 捧 销 
余额 是 指 经 过 摊 销 后 的 实 有 数 


出 
-hr 





出 、 委 托 外 单位 加 工 完 成 并 验收 入 库 的 





周转 材料 | 借方 











核算 企业 库存 的 各 种 商品 的 实际 成 本 或 售 价 
展 方 表示 增加 ， 主 要 是 指 产品 完工 人 库 
贷方 表示 减少 ， 主 要 是 指 销售 发 出 
余额 是 指 库 存 实 有 产品 或 商品 








库存 商品 























核算 公司 产品 的 制造 成 本 ， 由 直接 材料 、 直 接 人 工 和 制造 费用 三 项 组 成 ， 主 要 
按 品 种 进行 明细 核算 

生产 成 本 | 借方 | 表示 增加 ， 即 投入 到 车 间 的 材料 、 人 工 、 费 用 

贷方 | 表示 减少 ， 即 完工 那 部 分 产品 被 分 离 出 来 的 生产 成 本 

余额 。 ”期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 尚未 加 工 完成 的 在 产品 成 本 
































核算 公司 生产 过 程 中 所 发 生 的 ， 为 生产 产品 和 提供 劳务 而 消耗 的 各 项 间接 费用 
借方 表示 增加 ， 即 投入 的 间接 生产 费用 

贷方 表示 减少 ， 是 指 被 分 配 到 成 本 中 的 费用 

余额 期 末 本 科目 应 无 余额 








制造 费用 
































核算 公司 向 外 投 出 的 ， 且 期 限 在 一 年 以 上 的 各 种 投资 
长 期 股权 | 借方 表示 投 出 资金 数额 























投资 贷方 | 表示 收回 投资 成 本 数额 
余额 期 未 借方 余额 ， 反 映 企业 持 有 的 长 期 股权 投资 的 成 本 


























核算 公司 单位 价值 在 2 000 元 以 上 ， 使 用 年 限 在 1 年 以 上 ， 且 同时 具备 这 两 个 
条 件 的 自 有 实物 资产 ， 按 固定 资产 类 别 和 项 目 进行 明细 核算 


固定 资产 | 借方 表示 增加 ， 主 要 是 指 购 入 和 自 建 转 入 
贷方 表示 减少 ， 主 要 是 指 销售 和 毁损 
余额 期 末 借 方 余额 ， 反 映 企业 固定 资产 的 原价 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 

























































































































































































































































































( 续 ) 
科目 名 称 核算 内 容 
核算 公司 应 提取 的 固定 资产 折旧 费 ， 是 固定 资产 备 抵 科 目 
守则 借方 | 表示 减少 ， 主 要 是 指 辣 定 资产 出 售 和 眶 损 ， 应 转 出 的 折旧 
贷方 | ”表示 增加 ， 提 取 的 拆 旧 费 
余额 ”期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企 业 国定 资产 的 累计 折旧 客 
核算 企业 需要 安装 的 固定 资产 、 固 定 资产 新 建 工 程 、 改 扩建 等 所 发 生 的 成 本 ， 
按 工程 项 目 进行 明细 核算 
上 二 | 间 | 借方 | 表示 增加 ， 主 要 是 指 投入 到 工程 中 的 材料 、 人 工 和 建造 费用 
贷方 | ”表示 减少 ， 是 指 工程 完 T 转 入 国定 资产 的 数额 
入 祷 | 其 末 借方 余额， 反映 企业 汕 未 完工 的 项 目 或 完工， 但 尚未 办 理 竣 工 
决算 的 工程 成 本 
核算 公司 国定 资产 减少 时 处 理 的 过 渡 科 目 
训 记 如 福清 理 朵 定 资产 时 也 支付 的 旨 用 
国信 | 清理 中 获取 的 收入 
人 和 | 。 余 人 为 零 ， 借 贷 相 抵 后 的 差额， 则 是 清理 当中 的 变价 歼 余 或 损失 转 入 
营业 外 收入 或 营业 支出 账户 
核算 企业 持 有 的 无 形 资产 成 本 
ye | 什 让 |。 表 款 增加 ， 是 指 了 得 无 形 唤 产 的 成 本 
贷方 | ”表示 减少 ， 是 指出 售 无 形 资产 转 出 的 无 形 资产 账面 余额 
余额 “ ”期末 借 方 余额 ， 反 映 企 业 无 形 资产 成 本 
核算 企业 对 使 用 寿命 有 限 的 无 形 资产 计 提 的 标 计 捧 销 额 
叶山 借方 | 表示 减少 ， 是 指 处 置 无 和 资产 转 册 的 果 计 排 销售 
贷方 | ”表示 增加 ， 是 指 无 形 资 产 应 提 的 捧 销 费 
余额 ”期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企 业 无 形 资产 的 累计 掉 销 客 
核算 企业 已 提 足 折旧 的 固定 资产 的 改建 支出 ， 经 营 租 人 固定 资产 的 改建 支出 、 
| 国定 资产 的 大 修理 支出 和 其 他 长 期 待 排 费用 等 
借方 | ”企业 发 生 的 长 期 待 捧 费 用 
贷方 |， 按 月 采用 年 限 平均 法 捧 销 长 期 待 挫 费 用 
余额 |， 期末 借方 余额 ， 反 映 企 业 尚未 排 销 完毕 的 长 期 待 推 费用 
核算 公司 在 财产 清查 过 程 中 ， 出 现 盘 码 和 盘 亏 ， 尚 未 查 明 原因 的 过 滤 科 目 
待 处 理财 | 借方 |” 盘 亏 计 入 借方 
产 损 浇 贷方 |。 盘 盈 计 人 贷方 
余额 | 查 明 原因 处 理 后 冲 平 ， 期 未 无 余额 
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(2) 负债 类 会 计 科 目 核 算 的 内 容 。 
负债 类 会 计 科 目 核算 的 内 容 如 表 1 -14 所 示 。 






































表 1 -14 
负债 类 会 计 科目 核算 的 内 容 
科目 名 称 核算 内 容 
核算 公司 向 金融 机 构 借入 期 限 不 超过 1 年 的 各 种 借款 
二 其 模 训 借方 眶 方 表示 减少 ， 即 归还 借款 数额 
贷方 贷方 表示 增加 ， 即 借款 总 额 
余额 期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 尚未 偿还 的 短期 借款 本 金 























核算 公司 已 向 供应 商 拿 货 ， 但 尚未 支付 款项 的 业务 
代 方 表示 减少 ， 即 支付 货款 数额 

贷方 贷方 表示 增加 ， 即 拿 货 数额 

余额 期 未 贷方 余额 ， 反映 尚未 支付 的 应 付 账 款 





























核算 公司 先 收 款 后 供 货 业务 ， 按 预付 货款 单位 (或 个 人 ) 进行 明细 核算 

借方 借方 表示 减少 ， 即 销售 收入 实现 时 ， 按 照 实 现 的 收入 金额 ， 借 记 本 科目 
预收 帐 款 | 贷方 贷方 表示 增加 ， 即 预收 客户 的 货款 

期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 预收 的 款项 ; 期 末 如 为 借方 余额 ， 反 映 企 业 









































会 宙 | 尚未 转 销 的 款项 
核算 公司 应 向 员工 支付 的 各 种 薪酬 
应 付 职工 | 借 午 方 表示 减少 ， 即 发 放 数额 
新 本 贷方 ”贷方 表示 增加 ， 即 提取 的 数额 

















余额 期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 应 付 未 付 的 职工 薪酬 





核算 公司 向 税务 机 关 应 缴纳 的 增值 税 、 所 得 税 、 城 建 税 和 教育 费 附 加 等 各 种 税 费 
展 方 借方 表示 减少 ， 即 缴纳 的 税 费 
应 交 税 费 | 贷方 贷方 表示 增加 ， 即 月 末 计 算 的 各 种 税 费 

期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 尚未 交纳 的 税 费 ;， 期 未 如 为 借方 余额 ， 反 映 
企业 多 交 或 尚未 抵 扣 的 税 费 















































余额 





























核算 公司 按照 合同 约定 应 向 金融 机 构 借 款 应 支付 的 利息 费用 



























































应 付 利息 | 借方 | 借方 表示 减少 ， 即 到 期 支付 的 利息 
贷方 | ”贷方 表示 增加 ， 即 预 提 的 借款 利息 
余额 | ”期 未 贷 方 余额 ， 反 映 企 业 应 付 未 付 的 利息 费用 
核算 公司 从 年 终 利润 分 配 中 提取 ， 向 投资 者 分 配 的 红利 
”| 借方 | ”借方 表示 减少 ， 是 支付 的 红利 
应 付 服 利信 地 | 贷方 表示 增加 ， 即 分 得 的 红利 
余额 | ”期 未 贷方 余额 ， 反 映 企业 尚未 支付 的 股利 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 











































































































( 续 ) 
科目 名 称 核算 内 容 
核算 公司 除 购 货 业 务 以 外 的 各 种 应 付 、 暂 收 的 款 
借方 |” 借方 表示 减少 ， 即 支付 的 其 他 各 种 应 付 、 暂 收 款项 
其 他 应 付款 上- 一 
贷方 | ”贷方 表示 增加 ， 即 企业 发 生 的 其 他 各 种 应 付 、 暂 收 款 
余 侨 | ”期末 贷方 余额 ， 反 映 企 业 应 付 未 付 的 其 他 应 付款 
核算 公司 借入 期 限 为 1 年 以 上 的 各 种 借款 本 金 
,| 借方 | 借方 登记 偿还 借款 本 金 
长 期 借款 一 : 
贷方 | 贷方 登记 长 期 借款 的 本 息 增加 售 
余额 | ”贷方 余额 表示 企业 尚未 偿还 的 长 期 借款 本 人 金 
核算 应 付 债券 的 发 行 、 计 提 利 息 、 还 本 付 息 等 情况 
借方 | ”借方 登记 归还 的 债券 本 金 和 利息 
应 付 债券 ”一 
贷方 ”贷方 登记 应 付 债券 的 本 金 和 利息 
余额 ”贷方 余 侨 表示 企业 尚未 偿还 的 长 期 债券 的 账面 价值 














(3) 所 有 者 权益 类 会 计 科目 核算 的 内 容 。 
所 有 者 权益 类 会 计 科目 核算 的 内 容 如 表 1 -15 所 示 。 


表 1 -15 
所 有 者 权益 类 会 计 科 目 核算 的 内 容 
科目 名 称 核算 内 容 








核算 公司 实际 收 到 投资 者 按照 合同 协议 约定 式 相 关 规定 投入 的 、 构 成 注册 资本 
的 部 分 ， 按 投资 者 进行 明细 核算 








实 收 资本 展 方 此 方 表示 减少 ， 即 退出 的 资 4 











贷方 人 

















EE 


余额 期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 实 收 资 本 总 额 











主要 核算 公司 接受 捐赠 及 评估 溢价 产 的 价值 ， 应 分 别 设置 “资本 溢价 
(或 股本 溢价 ) ”、“ 其 他 资本 公 积 ” 进 行 明细 核算 

















借方 借方 登记 直接 计 入 所 有 者 权益 的 损失 













































































i 口 
20 贷 扩 贷方 登记 投资 省 的 出 资 额 超 过 其 在 所 有 者 权益 中 所 占 的 份额 ， 直 接 计 
入 所 有 者 权益 的 利得 
余额 | 期 未 贷方 余额 ， 反 映 企 业 资本 公 积 总 额 
核算 公司 从 税 后 利润 中 提取 的 法 定 公积金 和 任意 公积金 
蚌 侠 公 届 “| 借方 | 借方 表示 减少 ， 即 到 余 公 积 弥 补 亏 损 或 转 增 资本 
贷方 | ”贷方 表示 增加 ， 即 提取 的 法 定 公积金 和 任意 公积金 
余额 | ”期 未 贷方 余额 反映 企业 的 法 定 公 积 金 和 任意 公积金 总 额 
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( 续 ) 
科目 名 称 核算 内 容 
核算 公司 当期 实现 的 利润 或 本 报 
借方 | ”借方 表示 减少 ， 即 费用 结 转 数 
本 年 利润 | 贷方 | ”贷方 表示 增加 ， 即 收入 结 转 数 
| 铺 转 后 本 科目 的 贷方 余人 为 当期 实现 的 净利 洞 ， 借方 作客 为 当期 发 生 
的 净 亏损 。 年 终 应 全 额 转 和 利润 分 配 账户 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
核算 公司 全 年 利润 分 配 的 方式 及 志向 
借方 | ”借方 即 已 分 本 的 利润 
利润 分 取舍 广 | 贷 方 即 本 年 利润 转 入 数 
余额 | ”本 科目 年 末 余 额 ， 反 映 企业 的 来 分 配 的 利润 (或 末 弥 补 亏损 ) 











(4) 损益 类 会 计 科 目 核 算 的 内 容 。 
贺 益 类 会 计 科 目 核算 的 内 容 如 表 1 -16 所 示 。 


表 1 -16 


损益 类 会 计 科目 核算 的 内 容 



























































































































































科目 名 称 核算 内 容 
核算 公司 销售 商品 获取 的 收入 或 提供 劳务 等 主 营 业务 的 收入 
主 营业 务 | 借方 此 方 表示 减少 ， 即 转 到 本 年 利润 账户 的 数额 
收入 贷方 | 贷方 表示 增加 ， 即 实现 的 收入 
余额 | ”期 末 无 余额 ， 全 和 额 转 信 本 年 利润 账户 
核算 公司 除 主 营业 务 活动 以 外 的 其 他 日 常生 产 经 营 活动 实现 的 收入 
其 他 业务 | 借方 借方 表示 减少 ， 即 转 到 本 年 利润 账户 的 数额 
收入 贷方 | 贷方 表示 增加 ， 即 企业 确认 的 其 他 业务 收入 
余额 | ”期 末 无 余额 ， 全 和 额 转 信 本 年 利润 账户 
核算 企业 确认 的 投资 收益 或 投资 损失 
ee 借方 苷 方 登记 企业 出 售 交易 性 金融 资产 等 发 生 的 投资 损失 
贷方 | ”贷方 登记 企业 出 售 交易 性 金融 资产 等 实现 的 投资 收益 
余额 | ”期 末 无 余额 ， 全 和 额 转 信 本 年 利润 账户 
核算 公司 实现 的 各 项 营业 外 收入 
营业 外 | 借方 篆 方 表示 减少 ， 是 指 转 到 本 年 利润 账户 的 数额 
收入 贷方 登记 处 置 非 流动 资产 、 盘 盈 资 产 、 罚 没收 入 、 捐 赠 收入 等 取得 的 利得 
余额 | ”期 末 无 余额 ， 全 和 额 转 入 本 年 利润 账户 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 
( 续 ) 
科目 名 称 核算 内 容 
核算 企业 确认 销售 商品 或 提供 劳务 等 主 营业 务 收入 而 结 转 的 成 本 
主 营 业务 | 借方 此 方 表示 增加 ， 即 结 转 成 本 的 数额 
成 本 贷方 贷方 表示 减少 ， 即 转 到 本 年 利润 账户 的 数额 
余额 期 末 无 余额 ， 全 额 转 入 本 年 利润 账户 
核算 企业 确认 的 除 主 营业 务 活动 以 外 的 其 他 日 常生 产 经 营 活动 所 发 生 的 支出 
其 他 业务 | 借方 展 方 为 实际 确认 的 成 本 和 费用 ， 表 示 成 本 费用 的 增加 
成 本 贷方 | 贷方 登记 期 末 转 入 本 年 利润 账户 的 数额 
余额 期 未 无 余额 ， 全 额 转 人 本 年 利润 账户 
核算 公司 应 负担 的 城建 税 及 教育 费 附加 等 相关 税 费 
营业 税金 | 借方 展 方 登记 按照 规定 计算 确定 的 企业 应 负担 的 营业 税金 及 附加 
及 附加 贷方 贷方 登记 期 末 转 和 人 本 年 利润 账户 的 数额 
余额 期 未 无 余额 ， 全 额 转 人 本 年 利润 账户 
核算 公司 销售 过 程 所 发 生 的 一 切 费用 ， 应 设置 多 栏 账 明细 核算 
借方 展 方 登记 企业 所 发 生 的 各 项 销售 费用 
销售 费用 - 三 
贷方 | ”贷方 数额 为 将 借方 归 集 的 销售 费用 全 部 转 入 本 年 利润 的 数额 
余额 期 末 无 余额 ， 全 额 转 信 本 年 利润 账户 
核算 公司 总 经 办 、 办 公 室 、 供 应 部 及 其 他 行政 管理 部 门 为 组 织 和 管理 生产 经 营 
所 发 生 的 费用 
管理 费用 | 借方 展 方 登记 企业 所 发 生 的 各 项 管理 费用 
贷方 | ”贷方 数额 为 将 借方 归 集 的 管理 费用 全 部 转 入 本 年 利润 的 数额 
余额 期 未 无 余额 ， 全 额 转 人 本 年 利润 账户 
核算 公司 同 银行 或 因 筹集 资金 而 发 生 的 费用 ， 主 要 包括 利息 、 手 续费 及 汇兑 损失 等 
有些 方 展 方 登记 企业 所 发 生 的 各 项 财务 费用 
财务 费用 - 
贷方 | ”贷方 数额 为 将 借方 归 集 的 财务 费用 全 部 转 入 本 年 利润 的 数额 
余额 期 未 无 余额 ， 全 额 转 人 本 年 利润 账户 
核算 公司 与 正常 经 营 活动 没有 直接 关系 的 各 项 支出 
| i 借方 登记 企业 处 置 非 流动 资产 、 盘 亏 资 产 ， 罚 款 支 出 、 公 益 性 捐赠 等 
各 项 支出 数额 
贷方 | ”贷方 数额 为 将 借方 归 集 的 营业 外 支出 全 部 转 人 本 年 利润 的 数额 
余额 期 末 无 余额 ， 全 额 转 信 本 年 利润 账户 
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( 续 ) 
科目 名 称 核算 内 容 
核算 公司 应 负担 的 所 得 税 费用 ， 月 份 预 级， 年终 清算 
所 得 税 | 借 莲 方 登记 应 计 入 当期 利润 表 的 所 得 税 费用 
费用 贷方 ”贷方 登记 转 出 的 所 得 税 费 用 
余额 ”期 未 无 余额 ， 期 未 将 所 得 税 费用 全 部 转 入 本 年 利润 账户 








五 、 账 簿 设置 的 技巧 
账 筹 设置 的 技巧 如 表 1 -17 所 示 。 


表 1-17 
账簿 设置 的 技巧 
设置 技巧 具体 内 容 














根据 企业 的 实际 情况 确定 企业 可 能 使 用 的 会 计 科目 ， 不 要 全 部 照搬 ， 否 
则 很 多 用 不 到 的 科目 将 造成 空 页 码 ， 有 碍 翻 查 。 一 般 企 业 用 到 的 会 计 科 目 
大 致 只 是 企业 会 计 准 则 中 科目 数量 的 2/3。 但 也 应 注意 留 有 余地 ， 防 止 出 
编写 总 账目 录 及 | 现 新 业务 、 新 科目 造成 顺序 错乱 



































总 账 内 各 科目 页 码 
时 的 技巧 在 确定 好 会 计 科 目 后 ， 要 按 企业 会 计 准则 编号 顺序 编写 总 账目 录 及 总 账 

















内 各 科目 页 码 。 这 样 在 每 期 期 末 编 制 财务 报表 时 ， 就 可 按 顺 序 进行 ， 避 免 
无 规律 编 页 造成 的 不 必要 麻烦 。 这 条 看 似 简 单 ， 但 现实 中 有 很 多 人 并 没有 
履 到 


























专用 式 账本 必须 要 使 用 专用 式 的 ， 这 点 不 要 简化 。 如 日 记 账 、 固 定 

明细 账 、 销 售 明细 账 、 多 栏 式 明细 账 (主要 用 于 成 本 费用 类 科目 )、 
根据 企业 业务 量 金额 明细 账 (主要 用 于 存货 类 科目 ) 、 低 值 易 耗 品 明细 账 、 应 交 增 值 税 明 
设置 账本 
































思 | 











其 他 类 别 的 可 以 根据 需要 合并 。 如 应 收 应 付 、 其 他 应 收 应 付 等 一 些 只 有 
金额 的 科目 可 以 按 大 类 设 一 个 或 儿 个 账本 








大 多 数 会 计 都 有 在 账本 上 贴 口 取 纸 的 习惯 ,这 样 的 确 便于 明细 账 的 查 

应 有 选择 地 贴 找 。 但 若 不 加 选择 地 全 部 粘贴 ， 既 不 美观 ， 也 不 便于 明细 账 的 查找 。 比 较 
取 纸 实用 的 法 是 : 对 于 明细 科目 较 多 的 账本 ， 可 贴 ; 明细 科目 较 少 的 账本 ， 则 
以 使 用 账 短 的 目录 为 宜 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





六 、 建 账 时 应 考虑 的 问题 。 


1. 建 账 时 应 考虑 的 问题 
建 账 时 应 考虑 的 问题 如 表 1 - 18 所 示 。 


表 1-18 
建 账 时 应 考虑 的 问题 
考虑 问题 具体 内 容 





企业 规模 与 业务 量 是 成 正比 的 ， 规 模 大 的 企业 ， 业 务 量 大 ， 分 工 也 复 
杂 ， 会 计 账 敌 需 要 的 册 数 也 多 。 企 业 规 模 小 ， 业 务 量 也 小 ， 有 的 企业 ， 一 
个 会 计 可 以 处 理 所 有 经 济 业 务 ， 设 置 账 短 时 就 没有 必要 设置 许多 账 敌 ， 所 
有 的 明细 账 可 以 合成 一 两 本 就 可 以 了 





























据 企 业 管理 | 建立 账 敌 是 为 了 满足 企业 管理 需要 ， 为 管理 提供 有 用 的 会 计 信 息 ， 所 以 
在 建 账 时 以 满足 管理 需要 为 前 提 ， 避 免 重 复 设 账 、 记 账 

















强 
益 








企业 业务 量 大 小 不 同 ， 所 采用 的 账 务 处 理 程序 也 不 同 。 企 业 一 旦 选择 了 

依据 账 务 处 理 | 账 务 处 理 程序 ， 也 就 选择 了 账 短 的 设置 ， 如 果 企 业 采 用 的 是 记 账 凭证 账 务 
程序 处 理 程序 ， 企 业 的 总 账 就 要 根据 记 账 赁 证 序 时 登记 ， 你 就 要 准备 一 本 序 时 
登记 的 总 账 





























2. 企业 必须 设置 的 账 筹 
企业 必须 设置 的 账 每 如 表 1 -19 所 示 。 























表 1 -19 
企业 必须 设置 的 账簿 
设置 账簿 类 型 具体 说 明 
库存 现金 日 记 册 无 论 何 种 企业 ， 都 存在 货币 资金 核算 问题 ， 库 存 现金 日 记 账 必须 设置 
银行 存款 日 记 无 论 何 种 企业 ， 都 存在 货币 资金 核算 问题 ， 银 行 存款 日 记 账 必须 设置 



































无 论 何 种 企业 ， 都 存在 具体 经 营 管理 核算 问题 ， 需 要 对 经 济 业 务 进 行 详 
细 的 登记 ， 明 细 分 类 账 是 必须 设置 的 





明细 分 类 账 





总 分 类 账 无 论 何 种 企业 ， 都 需要 编制 会 计 报表 ， 总 分 类 账 是 必须 设置 的 








七 、 各 行业 建 账 特点 

各 行业 建 账 的 关键 点 就 是 在 根据 各 行业 经 营 特点 和 行业 需要 选择 不 同 的 账簿 ， 
设置 不 同 的 账户 进行 核算 。 

1. 工业 企业 建 账 与 账户 设置 

(1) 工业 企业 建 账 。 工 业 企 业 建 账 如 表 1 -20 所 示 。 
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表 1 -20 
工业 企业 建 账 
工业 企业 建 账 具体 内 容 
工业 企业 是 指 那些 专门 从 事 产品 的 制造 、 加 工 、 生 产 的 企业 ， 所 以 也 有 人 

工业 企业 | 称 工业 企业 为 制造 业 

年 点 工业 企业 由 于 会 计 核 算 涉 及 内 容 多 ， 又 有 成 本 归 集 与 计算 问题 ， 所 以 工业 
企业 建 账 是 最 复杂 的 、 也 是 最 具有 代表 意义 的 

现金 日 记 账 | “现金 日 记 账 账 短 是 工业 企业 必须 具备 的 。 会 计 人 员 在 建 账 时 需 购买 一 本 现 

的 建 账 金 日 记 账 





银行 存款 日 
记 账 的 建 账 











银行 存款 日 记 账 账 舌 是 工业 企业 必须 具备 的 。 会 计 人 员 在 建 账 时 需 购买 一 
本 银行 存款 日 记 账 








工业 企业 如 果 开 立 了 两 个 以 上 的 银行 存款 账号 ， 那 么 会 计 人 员 需 对 每 一 个 账 
号 设置 一 本 账 短 ， 对 每 一 个 银行 存款 账号 发 生 的 经 济 业 务 分 别 进 行 登记 。 如 企 
业 在 建设 银行 、 交 通 银行 分 别 开 设 了 账户 ， 会 计 人 员 就 要 对 这 两 个 账户 分 别 设 
置 “银行 存款 一 一 建设 银行 ”,“ 银 行 存 款 一 一 交通 银行 ”分 别 进行 核算 














明细 分 类 账 
的 建 账 




















工业 企业 明细 账 是 根据 企业 自身 管理 需要 和 外 界 各 部 门 对 企业 信息 资料 需 
要 来 设置 的 











会 计 人 员 应 估计 每 一 种 业务 的 业务 量 大 小 ， 将 每 一 种 业务 用 口 取 纸 分 开 ， 
并 在 口 取 纸 上 写 明 每 一 种 业务 的 会 计 科目 名 称 ， 以 便 在 登记 时 能 够 及 时 找到 
应 登记 的 账 页 












































为 了 方便 登记 明细 分 类 账 ， 在 总 账 账 页 分 页 使 用 时 ， 最 好 按 资产 、 负 债 、 
所 有 者 权益 、 收 入 、 费 用 的 顺序 来 分 页 ， 在 口 取 纸 选择 上 也 可 将 资产 、 负 债 、 
所 有 者 权益 、 收 入 、 费 用 按 不 同 颜色 区 分 开 ， 以 便于 登记 






































工业 企业 明细 账 筹 可 选择 ， 数 量 金额 式 、 三 栏 式 、 多 栏 式 








基本 生产 成 本 明细 账 、 材 料 采购 明细 账 、 辅 助 生产 成 本 明细 账 、 往 来 款项 
明细 账 














明细 账 无 论 采 用 什么 样 的 分 类 方法 ， 各 个 账户 明细 账 的 期 未 余额 之 和 应 与 
其 总 账 的 期 未 余额 相等 




















总 分 类 账 的 
建 账 





工业 企业 总 账 的 设置 可 根据 业务 量 的 多 少 购买 一 本 或 几 本 总 分 类 账 (一 般 
情况 下 是 无 需 一 个 科目 设 一 本 总 账 的 ) 。 然 后 根据 企业 涉及 的 业务 和 涉及 的 会 
计 科 目 设置 总 账 











只 要 是 企业 涉及 的 会 计 科目 就 要 有 相应 的 总 账 账 短 〈 账 页 ) 与 之 对 应 








会 计 人 员 应 估计 每 一 种 业务 的 业务 量 大 小 ， 将 每 一 种 业务 用 口 取 纸 分 开 ， 
并 在 口 取 纸 上 写 明 每 一 种 业务 的 会 计 科目 名 称 ， 以 便 在 登记 时 能 够 及 时 找到 
应 登记 的 账 页 
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图 解 版 ) 





工业 企业 建 账 


( 续 ) 


具体 内 容 





取 纸 ， 





在 将 总 账 分 页 使 用 时 ， 假 如 总 账 账 页 从 第 一 页 到 第 十 页 登记 现金 业务 ， 我 
门 就 会 在 目录 中 写 清楚 “现金 ……1 ~ 10”， 并 且 在 总 账 账 页 的 第 一 页 由 上 












































口 取 纸 上 写 清楚 “现金 ”; 第 11 页 到 20 页 为 银行 存款 业务 ， 我 们 就 在 











目录 中 写 清楚 “银行 存款 .…… 11 ~12” 并 且 在 总 账 账 页 的 第 11 页 贴 上 写 有 
“银行 存款 ”的 口 取 纸 ， 依 此 类 推 

















总 分 类 账 的 因 工 业 企业 的 存货 内 容 所 占 比 重 较 大 ， 男 外 还 要 配合 成 本 计算 设置 有 关 成 





总 账 


建 账 本 总 账 。 有 关 存货 账户 有 : 原材料 、 在 途 材料 、 材 料 采购 、 委 托 加 工 材料 、 
低 值 易 耗 品 、 包 装 物 、 自 制 半 成 品 、 产 成 品 等 。 企 业 要 根据 账户 设置 相应 的 














权益 、 


为 了 方便 登记 总 账 ， 在 总 账 账 页 分 页 使 用 时 ， 最 好 按 资 











、 负 债 、 所 有 者 


产 
收入 、 费 用 的 顺序 来 分 页 ， 在 口 取 纸 选择 上 也 可 将 资产 





者 权益 、 收 入 、 费 用 按 不 同 颜色 区 分 开 ， 以 便于 登记 





其 他 问题 








因 工 业 企业 的 成 本 计算 比较 复杂 ， 所 以 在 企业 建 账 时 ， 为 了 便于 和 凭证 的 编 
制 ， 要 设计 一 些 计 算 用 表格 ， 如 材料 费用 分 配 表 、 领 料 单 、 工 资费 用 计算 表 、 
折旧 费用 分 配 表 、 废 品 损失 计算 表 、 辅 助 生产 费用 分 配 表 、 产 品 成 本 计算 单 
等 相关 成 本 计算 表格 















































(2) 工业 企业 账户 的 设置 。 工 业 企业 由 于 自身 的 行业 特点 ， 除 设立 库存 现金 账 
户 、 银 行 存款 账户 ， 应 收 账 款 账户 、 其 他 应 收 款 账 户 、 固 定 资产 账户 、 累 计 折 旧账 
户 、 在 建 工程 账户 、 无 形 资 产 账户 、 累 计 摊 销 账户 、 待 处 理财 产 损 淤 账户 、 应 付 账 
款 账 户 、 预 收 账 款 账 户 、 应 交 税 费 账户 、 应 付 职工 薪酬 账户 、 其 他 应 付款 账户 、 实 
收 资本 账户 、 本 年 利润 账户 、 利 润 分 配 账户 、 所 得 税 费用 账户 、 主 营业 务 收 入 账户 、 
其 他 业务 收入 账户 、 营 业 外 收入 账户 、 主 营业 务 成 本 账户 、 营 业 外 支出 账户 、 销 售 
费用 账户 、 管 理 费 用 账户 、 财 务 费 用 账户 、 营 业 税金 及 附加 账户 等 常用 账户 外 还 需 
设立 工业 企业 专用 账户 。 工 业 企业 专用 账户 如 表 1 -21 所 示 。 


账户 名 称 














表 1 -21 
工业 企业 专用 账户 


核算 内 容 








原材料 | 核算 企业 各 种 库存 原材料 的 实际 成 本 。“ 原 材料 ”账户 一 般 按 材料 种 类 设置 明 
( 按 实际 成 | 细 账 进行 明细 核算 。 如 果 原 材料 在 产品 成 本 中 所 占 比 重 很 大 ， 可 以 将 “原材料 ” 


本 计价 ) 账户 分 为 











“原料 及 主要 材料 ”、“ 外 购 半 成 品 "”、“ 辅 助 材 料 ” 等 账户 进行 核算 
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( 续 ) 
账户 名 称 核算 内 容 
ee 丝 方 登记 外 购 、 自 制 、 委 托 外 单位 加 工 完成 验收 入 库 及 盘 杉 等 原因 增 
原材料 " 加 的 原材料 的 实际 成 本 
( 按 实际 成 贷方 贷方 登记 企业 领 用 、 发 出 加 工 、 对 外 销售 以 及 盘 亏 、 毁 损 等 原因 减少 
本 计价 ) 和 的 原材料 的 实际 成 本 
余额 期 未 借方 余额 反映 库存 原材料 的 实际 成 本 
该 账户 用 以 核算 企业 货款 已 经 结算 或 商业 汇票 已 经 承 竞 ， 但 尚未 验收 入 库 的 原 
材料 的 实际 成 本 。 该 账户 一 般 按 供 货 单位 和 材料 种 类 设置 明细 账 进行 明细 核算 
有 借方 借方 登记 已 经 付款 或 已 经 将 商业 汇票 承兑 的 材料 的 实际 成 本 
还 谦 页 
和 贷方 | ”贷方 登记 验收 入 库 材料 的 实际 成 本 
i 期 末 借 方 余额 反映 企业 已 经 支付 货款 或 已 经 将 商业 汇票 承 竞 ， 但 尚未 
”| 到 达 或 虽 已 到 达 但 尚未 验收 入 库 材 料 的 实际 成 本 
该 账户 的 结构 与 按 实际 成 本 计价 的 核算 方法 类 同 ， 所 不 同 的 是 该 账户 始终 按 材 
料 的 计划 成 本 而 不 是 按 实际 成 本 登记 
原材料 
( 按 计 划 成 ”借方 展 方 登记 增加 材料 的 计划 成 本 
本 计价 ) 贷方 | 贷方 登记 减少 材料 的 计划 成 本 
余额 | ”借方 余额 表示 库存 材料 的 计划 成 本 
核算 原材料 按 计 划 成 本 计价 时 的 采购 成 本 
他 廊 | 借方 登记 支付 或 承 付 的 材料 实际 采购 成 本 及 实际 成 本 小 于 计划 成 本 的 
“| 节约 差异 
时 贷方 登记 已 经 付款 或 已 开 出 承 总 商业 汇票 并 已 验收 入 库 的 材料 的 计划 
材料 采购 你 方 | 成 本 及 实际 成 本 大 于 计划 成 本 的 差异 ， 应 向 供应 单位 、 运 输 单位 收回 的 
“| 材料 物资 短缺 或 其 他 应 增 减 采 购 成 本 的 索赔 款项 ， 需 要 报 经 批准 或 尚 待 
查 明 原因 处 理 的 途中 短缺 和 毁损 ， 以 及 由 于 意外 事故 造成 的 非常 损失 
余额 | 月末 借方 余额 反映 已 舍 款 或 开 出 承 竞 商业 汇票 但 尚未 到 达 或 尚未 验收 
”| 入 库 的 在 途 材料 的 实际 成 本 
核算 企业 各 种 材料 的 实际 成 本 与 计划 成 本 之 间 的 差额 。 本 账户 可 分 别 “ 原 材 
料 ”"、“ 周 转 材料 ”等 ， 按 照 类 别 或 品种 进行 明细 核算 
材料 成 本 
差异 入 方 | 借方 登记 材料 实际 成 本 大 于 计划 成 本 的 差额 (超支 额 )， 以 及 调整 库 
“| 存 材料 成 本 时 ， 调 整 减少 的 计划 成 本 数额 
贷方 | 贷方 登记 材料 实际 成 本 小 于 计划 成 本 的 差额 (节约 额 ) ， 分 配 计 入 领 用 、 
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( 续 ) 
账户 名 称 核算 内 容 
发 出 或 报废 的 各 种 材料 的 成 本 差异 (实际 成 本 小 于 计划 成 本 的 差异 ， 用 
| 贷方 | 红字 登记 ， 或 记 入 该 账户 的 借方 ) ， 以 及 调整 库存 材料 的 成 本 时 ， 调 整 增 
材料 成 本 加 的 计划 成 本 数额 
差异 
和. pe 期 末 贷 方 余额 反映 库存 材料 实际 成 本 小 于 计划 成 本 的 差异 ， 期 末 借 方 余 
”| 额 反映 库存 材料 实际 成 本 大 于 计划 成 本 的 差异 
核算 企业 生产 完工 验收 入 库 的 产品 
借方 苗 方 登记 生产 完工 并 验收 入 库 的 产 成 品 
库存 商品 一 - 
贷方 贷方 登记 销售 商品 、 确 认 收 入 发 出 的 库存 商品 
余额 此 方 余额 反映 库存 的 商品 价值 
核算 企业 能 够 多 次 使 用 ， 逐 渐 转 移 其 价值 但 仍 保持 原 有 形态 但 又 不 确认 为 固定 
资产 的 包装 物 和 低 值 易 耗 品 。 为 了 反映 和 监督 周转 材料 的 增 减 变化 及 其 价值 损 
耗 、 结 存 等 情况 ， 核 算 时 可 在 “周转 材料 ”账户 下 专门 设置 包装 物 、 低 值 易 耗 品 
等 二 级 账户 核算 ， 也 可 以 单独 设置 “包装 物 ” 、“ 低 值 易 耗 品 ”账户 进行 核算 
周转 材料 人 借方 登记 外 购 、 自 制 、 委 托 外 单位 加 工 完成 验收 入 库 及 盘 盈 等 原因 增 
“| 加 的 周转 材料 
贷方 贷方 登记 企业 领 用 、 发 出 加 工 、 对 外 销售 以 及 盘 亏 、 慌 损 等 原因 减少 
六 的 周转 材料 
余额 其 未 借方 余额 反映 库存 周转 材料 
为 计算 产品 成 本 要 设置 基本 生产 成 本 明细 账 ， 也 称 产品 成 本 明细 分 类 账 或 产品 
成 本 计算 单 。 根 据 企业 选择 的 成 本 计算 方法 ， 可 以 按 产品 品种 、 批 别 、 类 别 、 生 
生产 成 | 产 步 又 设置 明细 账 
人 借 苗 方 登记 生产 产品 发 生 的 直接 材料 费 、 人 工 费 
生产 成 本 音 方 背 方 登记 生产 产品 发 生 的 直接 材料 费 、 - 珊 
贷方 | ”贷方 登记 产品 生产 完 转 信 库存 商品 的 成 本 
余额 展 方 余额 为 正在 生产 的 未 完工 的 产品 成 本 
辅助 生产 成 本 明细 账 ， 用 以 反映 归 集 的 辅助 生产 费用 或 辅助 生产 成 本 及 分 配 出 
去 的 辅助 生产 成 本 和 转 出 的 完工 的 辅助 生产 产品 , “辅助 生产 成 本 ”账户 一 般 应 
按 车 间 ， 和 车 间 下 再 按 产品 或 劳务 种 类 设置 明细 账 ， 账 户 中 按 成 本 项 目 或 费用 项 目 
设立 专栏 进行 明细 核算 
本 一 辅助 | 此 上 | 核算 输 助 生产 所 发 生 的 一 切 费用 ， 包 括 畏 助 生产 部 门 直接 发 生 的 费用 
后 产 成 本 加 和 从 其 他 辅助 部 门 分 配 来 的 费用 
贷方 。 核算 辅助 生产 部 门 分 配给 其 他 辅助 部 门 、 基 本 生产 部 门 、 行 政 管理 部 
区 门 以 及 外 单位 的 费用 
余额 期 未 账户 为 借方 余额 ， 表 示 辅 助 生产 部 门 在 产品 成 本 
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( 续 ) 
账户 名 称 核算 内 容 














制造 费用 明细 账 是 所 有 工业 企业 都 必须 设置 的 ， 它 根据 制造 费用 核算 内 容 如 工 
资费 、 折 旧 费 、 修 理 费 、 低 值 易 耗 品 摊 销 费 、 劳 保费 等 来 设置 





























[二 Ef; 在 {正直 p 、 Sf i hs , 
制造 费用 | 借方 a 转账 凭证 及 各 种 费用 分 配 表 登 记 生 产 车 间 发 生 的 
贷方 登记 期 末 转 入 生产 成 本 的 制造 费用 
余额 账户 期 末 无 余额 



























































核算 生产 车 间 在 停工 期 间 发 生 的 各 项 费用 ， 包 括 原材料 费用 、 职 工薪 酬 费用 、 
制造 费用 等 。 如 果 企 业 不 设 停 工 损失 账户 ， 可 通过 制造 费用 或 营业 外 支出 账户 核 











































































































算 停工 损失 
停工 损失 一 一 
借方 借方 登记 停工 期 间 应 列 作 停工 损失 的 费用 
贷方 贷方 登记 停工 期 间 收 到 过 失 人 的 赔款 ， 及 转 入 营业 外 支出 的 损失 
余额 账户 期 末 无 余额 
核算 生产 产品 发 生 的 废品 损失 ， 在 “生产 成 本 ”上 账户 下 设 “ 废 品 损失 ”项 目 ， 
“废品 损失 ”账户 按 车 间 和 产品 类 别 设置 明细 账 ， 账 内 按 成 本 项 目 设置 专栏 
训 二 二 借方 该 账户 借方 登记 不 可 修复 废品 的 生产 成 本 和 可 修复 废品 的 修复 费用 
HT 




















py 贷方 登记 不 可 修复 废品 回收 的 残 值 和 应 向 责任 人 索赔 的 数额 ， 以 及 废 
办 品 净 损失 的 分 配 结 转 额 


余额 账户 期 未 无 余额 























2. 商品 流通 企业 建 账 与 账户 设置 
(1) 商品 流通 企业 建 账 。 商 品 流通 企业 建 账 如 表 1 -22 所 示 。 



































表 1-22 
商品 流通 企业 建 几 
商品 流通 本 
企业 建 账 I 
商品 流通 企业 是 指 从 事 商品 流通 (买卖) 的 独立 核算 企业 。 主 要 包括 商业 、 
供销 合作 社 、 粮 食 、 外 贸 、 物 资 供销 、 图 书 发 行 等 企业 。 如 商场 、 大 中 小 型 超 
冲 吕 流通 | 市 、 粮 店 等 
企业 特点 商品 流通 企业 的 经 济 活动 主要 是 流通 领域 中 的 购销 存活 动 ， 所 以 这 类 企业 的 核 
算 主 要 侧重 于 采购 成 本 和 销售 成 本 的 核算 及 商品 流通 费用 的 核算 。 该 类 企业 账 敌 
的 建立 主要 分 为 三 个 方面 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 


























( 续 ) 
商品 流通 
企业 建 账 具体 内 容 
ee 现金 日 记 账 账簿 的 建立 方式 与 工业 企业 相同 
账 的 建 账 2 人 - 
银行 存款 日 2 | | 
行 存款 日 i 敌 的 建立 方式 与 工业 企业 相同 
沁 账 的 建 账 银行 存款 日 记 账 账 笑 的 建立 方式 与 工业 企业 相同 











商品 流通 企业 明细 账 竹 是 根据 企业 是 从 事 商 品 批发 ,还 是 商品 零售 而 设置 ， 可 
根据 企业 业务 需要 设置 库存 商品 明细 账 、 发 出 商品 明细 账 、 委 托 代销 商品 明细 
明细 分 类 | 账 、 受 托 代销 商品 明细 账 、 代 销 商品 明细 账 




















账 的 建 账 “商品 销售 收入 ” “商品 销售 成 本 ”明细 账 可 以 按 商品 的 种 类 、 名 称 、 规 格 或 
不 同 的 销售 部 门 设置 。 商 品 流通 企业 明细 账 的 设置 ， 除 了 上 述 明细 账 外 ， 其 余 与 
工业 企业 明细 账 的 设置 相同 

















商品 流通 企业 的 总 分 类 账 除了 要 设置 工业 企业 日 常 总 分 类 账 短 之 外 ， 还 要 设置 

商品 采购 、 库 存 商 品 、 商 品 进 销 差价 这 三 个 商品 流通 企业 必须 使 用 的 总 账 账 德 。 
如 果 经 常委 托 他 人 代销 商品 或 为 他 人 代销 商品 ， 还 需 设置 委托 代销 商品 、 代 销 商 
品 款 、 受 托 代 销 商品 账 短 。 另 外 可 根据 企业 业务 量 大 小 和 业务 需要 增删 需 设置 的 
总 账 账 竹 。 商 品 流通 企业 总 分 类 账 的 其 他 设置 与 工业 企业 相同 


























总 分 类 账 
的 建 账 

















因 商 品 流通 企业 存在 有 较 之 服务 业 不 同 的 成 本 计算 问题 ， 所 以 为 了 便于 成 本 计 
算 需 要 外 购 或 自制 许多 计算 用 表格 ， 所 以 在 建 账 时 也 要 有 所 准备 ， 否 则 到 月 末 结 
账 时 会 手忙脚乱 。 如 已 销 商品 进 销 差价 计算 表 、 商 品 盘存 汇总 表 、 毛 利率 计算 
表 等 





























其 他 问题 

















(2) 商品 流通 企业 账户 的 设置 。 商 品 流 通 企业 设立 的 常用 账户 与 工业 企业 相 
同 。 商 品 流通 企业 根据 行业 特点 还 需 设 立 商 品 流通 企业 专用 账户 。 商 品 流 通 企 业 专 
用 账户 如 表 1 -23 所 示 。 


表 1-23 
商品 流通 企业 专用 帐户 
账户 名 称 核算 内 容 





核算 企业 库存 的 各 种 商品 的 实际 成 本 或 售 价 

借方 借方 登记 验收 入 库 的 商品 的 实际 成 本 或 售 价 
贷方 贷方 登记 销售 商品 结 转 销售 成 本 或 售 价 
余额 匡 方 余额 反映 库存 的 商品 的 实际 成 本 或 售 价 








库存 商品 
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( 续 ) 
账户 名 称 核算 内 容 


“分 期 收 款 发 出 商品 ”账户 是 资产 类 账户 ， 用 来 核算 企业 采用 分 期 或 延期 收 款 
销售 方式 发 出 商品 的 进货 原价 
















































































































































































a: Ef 
分 期 收藏 | 借方 |， 借方 登记 商品 发 出 原价 
发 出 商品 
贷方 | ”贷方 登记 结 转 每 次 销售 实现 所 结 转 的 商品 销售 成 本 
余额 ”借方 余额 表示 尚未 收回 货款 、 未 结 转 成 本 的 分 期 收 款 发 出 商品 的 原价 
“商品 进 销 差价 ”账户 ， 属 于 资产 类 账户 ， 实 质 上 是 “库存 商品 ”的 调整 账 
户 ， 用 于 核算 商品 流通 企业 采用 售 价 核算 的 商品 售 价 与 进 价 之 间 的 差额 。 本 账户 
应 按 商品 类 别 或 实物 负责 人 设置 明细 账 ， 进 行 明细 核算 
4 口 齐 
ma 借方 | ”借方 登记 结 转 已 销 商品 的 进 销 差价 、 商 品 发 生 损 失 等 转 销 的 进 销 差价 
代 志 贷方 登记 购 进 商品 、 加 工 收 加 商品、 销售 退回 商品 、 溢 余 等 因素 产生 
的 进 销 差价 
余额 ”期 未 贷方 余额 表示 期 末 库 存 商 品 应 分 排 的 进 销 差价 
核算 企业 委托 其 他 单位 代销 的 商品 实际 成 本 (分 进 价 或 售 价 核算 ) 。 该 账户 按 
照 受托 单位 设置 明细 账 ， 进 行 明细 分 类 核算 。 企 业 委托 代销 商品 支付 的 手续 费 计 
入 “销售 费用 ”账户 。 企 业 接受 其 他 单位 的 委托 ， 代 其 他 单位 销售 商品 ， 其 代销 
寺 拭 代 。| 商品 的 所 有 权 仍 归 委托 单位 ， 因 此 ， 不 能 在 “库存 商品 ”了 账户 与 自沉 商品 一 起 核 




















销 商品 算 ， 而 应 单独 设置 “受托 代销 商品 ”和 “代销 商品 款 ” 账 户 进行 核算 

借方 匡 方 登记 发 出 代销 商品 的 成 本 

贷方 贷方 登记 转 出 已 销 或 退回 的 代销 商品 成 本 

余额 期 末 借 方 余额 反映 企业 委托 其 他 单位 代销 的 未 售 出 或 未 结算 的 商品 成 本 

































































受托 代销 商品 账户 是 资产 类 账户 ， 用 于 核算 企业 接受 其 他 单位 代销 或 寄 销 的 商 
品 。 该 账户 按照 委托 单位 设置 明细 账 ， 进 行 明细 分 类 核算 

受托 代销 商品 | 借方 |。 借方 登记 收 到 代销 、 寄 销 商品 的 商品 成 本 (分 进 价 或 售 价 核算 ) 

贷方 | 。 贷方 登记 售 出 或 退回 的 应 转 出 的 代销 商品 成 本 

余额 | 余额 在 借方 ， 表 示 尚 未 销售 的 受托 或 寄 销 商品 





















































“代销 商品 款 ” 账 户 是 负债 类 账户 ， 该 账户 按照 委托 单位 设置 明细 账 ， 进 行 明 
细 分 类 核算 

借方 销售 代销 、 寄 销 商 品 后 与 委托 方 结算 货款 时 ， 记 和 借方 

j 于 核算 企业 接受 代销 、 寄 销 商 品 的 价款 。 收 到 委托 代销 、 寄 销 的 商 
品 时 ， 记 入 该 账户 的 贷方 


余额 余额 在 贷方 ， 表 示 尚 未 销售 的 代销 或 寄 销 商品 的 价款 








代销 商品 款 























贷方 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





( 续 ) 


账户 名 称 核算 内 容 





核算 商品 流通 企业 从 事 批发 业务 ， 从 供 货 单位 采购 商品 ， 不 经 过 本 企业 仓库 ， 
从 供 货 单位 所 在 地 直接 将 商品 运 到 购 货 单 位 





























物资 采购 | 借方 匡 方 登记 采购 物资 的 金额 





贷方 贷方 登记 销售 物资 的 成 本 








余额 期 末 账 户 无 余额 








3. 交通 运输 企业 建 账 与 账户 设置 。 
(1) 交通 运输 企业 建 账 。 交 通 运输 企业 建 账 如 表 1 -24 所 示 。 
































表 1-24 
交通 运输 企业 建 账 

交通 运输 次 
企业 建 账 具体 内 容 

交通 运输 企业 是 指 处 于 流通 领域 里 的 产业 部 门 ， 其 从 事 旅客 运输 和 货物 运 

输 活动 
交通 运输 企 它 的 特点 : 流动 性 大 、 营 运 点 多 、 面 广 和 线路 多 ,企业 与 有 关 部 门 以 及 企 

业 特 点 业内 部 各 部 门 之 间 的 经 济 关 系 比较 复杂 ， 核 算 的 环节 多 、 业 务 量 大 








成 本 计算 要 按 被 运输 对 象 的 不 同 、 按 不 同 的 运输 工具 、 运 输 作业 项 目 、 运 
输 组 织 方式 计算 各 种 运输 成 本 











现金 日 记 帐 
的 建 账 

银行 存款 日 
记 账 的 建 账 


现金 日 记 账 账 短 的 建立 方式 与 工业 企业 相同 








银行 存款 日 记 账 账 筹 的 建立 方式 与 工业 企业 相同 

















交通 运输 业 明 细 账 筹 根据 经 营 项 目 需要 ， 可 设置 运输 收入 明细 账 、 运 输 成 
明细 分 类 账 | 本 明细 账 、 装 务 收 入 明细 账 、 装 御 支 出 明细 账 、 存 放 收入 明细 账 、 存 放 支 出 
的 建 账 明细 账 ， 代 理 业 务 收 入 明细 账 、 代 理 业务 支出 明细 账 











一 




















除了 上 述 明 细 账 外 ， 其 余 与 工业 企业 明细 账 的 设置 相同 









































由 检 半 赚 捕 交通 运输 业 的 总 分 类 账 除了 要 设置 工业 企业 日 常 总 分 类 账 短 之 外 ， 还 要 设 
a 置 运输 收 入 、 运 输 成 本 、 装 御 收 入 、 装 御 支 出 、 存 放 收 入 、 存 放 支出 、 代 理 








业务 收入 、 代 理 业 务 支出 总 账 


(2) 交通 运输 企业 账户 的 设置 。 交 人 企业 设立 的 常用 账户 与 工业 企业 相 
同 。 交 通 运 输 企 业 根据 行业 特点 还 需 设立 交通 运输 企业 专用 账户 。 交 通 运 输 企 业 专 
用 账户 如 表 1 -25 所 示 。 
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表 1 -25 
交通 运输 企业 专用 账户 
账户 名 称 核算 内 容 
核算 沿海 、 内 河 、 远 洋 和 汽车 运输 企业 经 营 旅客 、 货 物 运 输 业 务 所 发 生 的 各 项 
收入 
本 科目 一 般 应 按 收入 种 类 设置 货运 收入 、 客 运 收入 、 其 他 运输 收入 (包括 行李 
包 右 收入 、 邮 件 收入 等 ， 等 明细 科目 
运输 收入 运输 企业 还 可 以 根据 管理 需要 ， 分 别 各 种 收入 ， 如 按 航线 、 航 次 、 货 种 以 及 各 
类 船 〈 车 ) 、 贷 款 船 (车 ) 等 进行 明细 核算 
借方 展 方 登记 退回 已 误 收 收入 
贷方 | ”贷方 登记 发 生 运输 收入 
余额 期 末 应 将 本 科目 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
核算 沿海 、 内 河 、 远 洋 和 汽车 运输 企业 经 营 旅 客 、 货 物 运 输 业务 所 发 生 的 各 项 
费用 支出 
应 按 运输 工具 类 型 (如 货轮 、 客 货轮 、 油 轮 、 拖 轮 、 驱 船 、 货 车 、 客 车 ) 或 单 
车 、 单 船 设立 明细 账 ， 并 按 规定 的 成 本 项 目 进行 明细 核算 
运输 成 本 远洋 运输 企业 计算 航次 成 本 时 ， 还 应 按 航 次 设立 明细 账 
借方 ”借方 登记 企业 经 营运 输 业 务 所 发 生 的 各 项 费用 
人 贷方 登记 向 保险 公司 投保 收回 的 赔偿 收入 ， 办 理 共同 海损 收回 的 赔偿 
办 款 ， 以 及 应 由 事故 对 方 或 过 失 人 负担 的 部 分 
余额 | ”期 未 应 将 本 科目 余额 转 人 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
本 科目 核算 海 、 河 港口 企业 和 经 营 装 印 业务 的 汽车 运输 企业 的 装 印 收入 。 本 科 
目 可 以 按照 专业 作业 区 或 货 种 的 装 件 收入 进行 明细 核算 
装 印 收入 | 借方 借方 登记 期 未 应 将 本 科目 余额 转 人 “本 年 利润 ”科目 数 
贷方 | 贷方 登记 发 生 的 装 务 收 入 
余额 期 末 应 将 本 科目 余额 转 和 信 “ 本 年 利润 "， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
核算 海 、 河 港口 企业 和 汽车 运输 企业 因 经 营 装 印 企业 所 发 生 的 费用 ， 可 以 按 专 
业 作业 区 或 货 种 和 规定 的 成 本 项 目 进行 明细 核算 ， 本 科目 可 以 按 专业 作业 区 或 货 
种 和 规定 的 成 本 项 目 进行 明细 核算 
装 印 支出 企业 经 营 装卸 业务 所 发 生 的 各 项 费用 ， 应 按 成 本 核算 对 象 和 规定 的 成 





























的 本 项 目 予以 汇集 ， 能 直接 计 入 成 本 项 目的 费用 ， 借 记 本 科目 
贷方 | ”贷方 登记 按 借 方 的 金额 从 贷方 转 出 ， 转 入 本 年 利润 
余额 ”期 末 应 将 本 科目 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 




















26 


建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 
























































































































































































































































( 续 ) 
账户 名 称 核算 内 容 
本 科目 核算 企业 经 营 仓库 、 堆 场 业 务 所 发 生 的 收入 。 本 科目 可 以 按照 装卸 作业 
区 、 仓 库 、 堆 场 等 分 别 进行 明细 核算 
存放 收入 | 借方 | 借方 登记 转 人 “本 年 利润 ”科目 数额 
贷方 | 贷方 登记 发 生 的 存放 收入 
余额 | ”期末 应 将 本 科目 余额 转 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
核算 企业 因 经 营 仓库 和 堆 场 业务 所 发 生 的 费用 ， 可 以 按 装卸 作业 区 、 仓 库 、 堆 
场 设备 种 类 和 规定 的 成 本 项 目 进行 明细 核算 
存放 支出 | 借方 | 借方 登记 发 生 的 存放 支出 
贷方 | ”登记 转 人 “本 年 利润 ”科目 数额 
余额 | ”期 末 应 将 本 科目 余额 转 信 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
本 科目 核算 企业 经 营 各 种 代理 业务 所 发 生 的 收入 。 本 科目 可 以 按照 代理 业务 种 
类 进行 明细 核算 
a 
| 人 展 方 登记 转 入 “末年 利润 ”科目 数字 
贷方 | 发 生 代 理 业 务 的 收入 
余额 | ”期 末 应 将 本 科目 余额 转 信 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
核算 企业 各 种 代理 业务 所 发 生 的 各 种 费用 ， 应 按 代理 业务 的 种 类 和 规定 的 成 本 项 
目 进 行 明细 核算 ， 本 科目 应 按照 代理 业务 种 类 和 规定 的 成 本 项 目 ， 进 行 明细 核算 
本 
借方 | 借方 登记 企业 经 营 代理 业务 所 发 生 的 各 项 费用 
贷方 ”登记 转 人 “本 年 利润 ”科目 数额 
余额 | ”期 末 应 将 本 科目 余额 转 信 “本 年 利润 ”科目 ， 结 转 后 本 科目 应 无 余额 
4. 施工 企业 建 账 与 账户 设置 。 
(1) 施工 企业 建 账 。 施 工 企业 建 账 如 表 1 -26 所 示 。 
表 1 -26 
施工 企业 建 账 
施工 企业 建 账 具体 内 容 
施工 企业 是 指 专门 从 事 建 筑 安装 工程 及 施工 的 生产 单位 
它 从 事 建造 各 种 生产 和 非 生产 用 房屋 、 建 筑 物 、 构 筑 物 ， 安 装 各 种 机 械 设 
施 工 企业 | 备 ， 对 原 有 房屋 、 建 筑 物 进行 修理 和 改造 
特点 施工 企业 与 工业 企业 相 比 ， 其 产品 生产 过 程 既 有 其 相 一 致 的 地 方 ， 又 有 其 
不 同 ， 主 要 特点 是 指 工作 地 点 的 流动 性 、 工 作 内 容 的 多 样 性 、 施 工 机 械 体积 
大 、 受 自然 气候 影响 大 、 施 工 周期 长 等 特点 
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( 续 ) 
施工 企业 建 由 具体 内 容 
现金 日 
更 金 日 记 星 | 现金 日 记 账 账 矢 的 建立 方式 与 工业 企业 相同 
的 建 账 
银行 存款 日 _ 
行 存款 日 记 账 账 敌 的 建立 方式 与 工业 企业 相 忆 
记 账 的 建 几 银行 存款 日 记 账 账 短 的 建立 方式 与 工业 企业 相同 
施工 企业 明细 账 德 根据 施工 项 目 需要 ， 可 设置 临时 设施 明细 账 、 工 程 成 本 
明细 分 类 账 | 明细 账 、 机 械 作业 明细 账 、 工 程 结算 明细 账 、 辅 助 生产 明细 账 、 委 托 加 工 物 
的 建 账 资 明细 账 
除了 上 述 明细 账 外 ， 其 余 与 工业 企业 明细 帐 的 设置 相同 
郊 工 企业 的 总 分 类 账 除了 要 设置 工业 企业 日 常 总 分 类 账 敌 之 外 ， 还 要 设置 
总 分 类 账 的 | 临时 设施 、 工 程 成 本 、 机 械 作业 、 工 程 结算 、 辅 助 生产 这 几 个 施工 企业 必须 
建 账 使 用 的 总 账 账 敌 。 如 果 经 常委 托 他 人 加 工 材料 物资 还 要 设置 委托 加 工 物资 
总 帐 
因 施工 企业 存在 有 较 之 其 他 行业 不 同 的 成 本 计算 问题 ， 所 以 为 了 便于 成 本 
其 他 问题 。 “| 计算 需要 将 每 个 施工 项 目 单独 进行 核算 ， 所 以 在 建 账 时 也 要 有 所 准备 ， 否 则 
到 项 目 完工 时 会 造成 项 目 成 本 核算 不 准确 的 现象 








(2) 施工 企业 账户 的 设置 。 施 工 企业 设 立 的 常用 账户 与 工业 企业 相同 。 施 工 企 


















































































































































业 根 据 行业 特点 还 需 设 立 施工 企业 专用 账户 。 施 工 企业 专用 账户 如 表 1 -27 所 示 。 
表 1 -27 
施工 企业 专用 账户 
账户 名 称 核算 内 容 
核算 施工 企业 在 施工 生产 中 各 种 临时 设施 原价 、 摊 销 、 减 值 的 情况 ， 企 业 自 行 设 
置 了 “临时 设施 ”等 相关 科目 ， 在 资产 负债 表 中 ， 应 将 其 合并 到 “固定 资产 ”项 
目 上 列 示 
临时 设施 
借方 借方 登记 施工 项 目 部 购置 、 搭 建 临时 设施 发 生 的 各 项 支出 
贷方 贷方 登记 施工 完毕 ， 施 工 企业 减少 的 临时 设施 
余额 期 末 借 方 余 额 ， 反 映 施 工 企业 临时 设施 的 账面 原 值 
核算 施工 企业 在 工程 施工 过 程 中 所 发 生 的 各 项 费用 支出 ， 该 账户 应 按 成 本 核算 
对 象 开设 明细 账 ， 并 设置 “合同 成 本 ”、“ 人 合同 毛利 ”两 个 明细 账户 , “合同 成 
工程 施工 | 本 ”项 目下 再 设置 “直接 人 工 费 ”"、“ 直 接 材料 费 ”"、“ 机 械 使 用 费 ”、“ 其 他 直接 
费 ” 等 明细 账户 进行 明细 核算 
‘工程 施工 ”包括 房屋 、 建 筑 物 、 设 备 基础 等 的 建筑 工程 ， 管 道 、 输 电线 路 、 通 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





( 续 ) 


账户 名 称 核算 内 容 








讯 导线 等 的 铺设 工程 ， 特 殊 炉 的 砌 筑 工 程 ， 金 属 结构 工程 ， 上 下 水 道 工程 ， 道 路 
工程 、 铁 路 工程 、 矿 山 掘 进 工程 ， 以 及 生产 、 动 力 、 起 重 、 运 输 、 传 动 等 各 种 需 
要 安装 设备 的 装配 、 装 置 工程 等 的 施工 费用 





























背 方 登记 工程 施工 过 程 中 所 发 生 的 各 项 生产 费用 ， 即 成 本 核算 对 象 从 
开工 到 竣工 的 全 部 费用 以 及 合同 毛利 











工程 施工 借方 











贷方 登记 工程 合同 完工 时 ， 其 借方 累计 余额 与 “工程 施工 ”账户 的 贷 


贷 
方 余额 对 冲 











余额 借方 余额 反映 正在 施工 中 的 项 目的 建造 合同 成 本 和 合同 毛利 





核算 工程 施工 提供 现场 制作 构件 ， 铁 木 件 加 工 ， 供 应 水 、 电 、 风 、 汽 等 材料 生 
产 和 劳务 供应 的 非 独 立 核算 的 辅助 生产 部 门 所 发 生 的 各 项 生产 费用 。 本 账户 按 畏 
助 生产 部 门 和 产品 或 劳务 的 种 类 设置 明细 账 























on 








钙 助 生产 | 借方 | 借方 归 集 所 发 生 的 一 切 费用 














贷方 贷方 登记 向 工程 施工 及 各 部 门 结 转产 品 、 劳 务 的 实际 成 本 





余额 月 末 借 方 余额 为 辅助 生产 部 门 在 产品 和 未 结算 劳务 的 实际 成 本 




















核算 归 集 和 分 配 企业 使 用 自 有 施工 机 械 和 运输 设备 进行 机 械 作 业 所 发 生 的 各 项 
费用 。 该 账户 应 按照 “人 工 费 ”、“ 燃 料及 动力 ”、“ 折 旧 及 修理 “其 他 直接 费 
用 ”和 “间接 费用 ”等 明细 账户 进行 明细 核算 






































机 械 作业 | 借方 此 方 登记 实际 发 生 的 各 项 机 械 使 用 费 





贷方 登记 月 末 转 入 有 关 账 户 应 由 成 本 负担 或 构成 特定 支出 的 机 械 作业 


贷 
成 本 








余额 本 账户 月 末 无 余额 
































核算 企业 根据 合同 完工 进度 已 向 客户 开 出 工程 价款 结算 账单 办 理 结 算 的 价款 ， 


















































是 “工程 施工 ”科目 的 备 抵 科目 ， 合 同 完成 后 ， 本 科目 与 “工程 施工 ”科目 对 
冲 后 结 平 
[ 程 结算 i 
借方 | 借方 在 合同 完成 前 不 登记 
贷方 | 贷方 登记 已 向 客户 开 出 工程 价款 结算 账单 办 理 结算 的 款项 
余额 | ”期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 在 建 合同 累计 已 办 理 结算 的 工程 价款 
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( 续 ) 
账户 名 称 核算 内 容 
核算 委托 外 单位 加 工 的 材料 物资 增 减 变动 及 其 结存 情况 ， 委 托 加 工 物 资 虽 仍 属 企 
业 所 有 ， 但 不 存 于 本 企业 仓库 ， 所 以 不 能 在 各 材料 科目 进行 核算 。 委 托 加 工 物资 按 
加 工 合同 设置 明细 账 ， 以 便 核算 各 批 加 工 材料 的 实际 成 本 ， 并 及 时 进行 清理 结 
委托 加 工 - 一 
ee 借方 | ”借方 登记 委托 加 工 物资 的 实际 成 本 
贷方 | 贷方 登记 加 工 完成 验收 入 库 的 物资 的 实际 成 本 和 剩余 物资 的 实际 成 本 
人 侨 | ， 期末 余额 在 借方 ， 反 映 企 业 尚未 完工 的 委托 加 工 物资 的 实际 成 本 和 发 
个 | 出 加 工 物资 的 运 杂 费 等 
5， 房地产 开发 企业 建 账 与 账户 设置 
(1) 房地产 开发 企业 建 账 。 房 地 产 开 发 企业 建 账 如 表 1 -28 所 示 。 
表 1 -28 
房地产 开发 企业 建 账 
房地产 开发 
且 窑 
企业 建 账 人 网 和 
房地产 又 称 不 动产 ， 一 般 指 土地 、 土 地 上 的 永久 建筑 物 和 由 它们 衍生 的 各 
种 物 权 ， 房 地 产 开 发 企业 是 指 专门 从 事 上 述 不 动产 开发 的 企业 
es 它 的 费用 支出 主要 有 土地 征用 及 拆迁 补偿 费 ， 前 期 规划 、 设 计 、 水 文 、 期 
on 察 、 测 绘 、 三 通 一 平 费 ， 建 筑 安装 工程 费 ， 道 路 、 供 水 、 供 电 、 供 气 、 排 污 、 
排 汽 、 通 信 、 照 明 、 环 ] 








D、 绿 化 等 基础 设施 费 、 公 共 配 套 设 放 














































































































在 费 、 开 发 间接 
费 等 
现金 日 i 
现金 日 记 账 | 现金 日 记 账 账 德 的 建立 方式 与 工业 企业 相同 
的 建 账 
银行 存款 日 
不 款 日 i 禾 的 建立 与 工业 企 \ 司 
记 账 的 建 几 银行 存款 日 记 账 账簿 的 建立 方式 与 工业 企业 相同 
人 房地产 开发 企业 明细 账 每 根据 开发 项 目 需要 ， 可 设置 开发 成 本 明细 账 、 开 
发 间接 费用 明细 账 、 开 发 产品 明细 账 、 周 转 房 明细 账 、 投 资 性 房地产 明细 账 
除了 上 述 明细 账 外 ， 其 余 与 工业 企业 明细 账 的 设置 相同 
沁 分 类 账 的 | 房地产 开发 企业 的 总 分 类 账 除了 要 设置 我 们 讲 到 的 工业 企业 日 常 总 分 类 账 
a 簿 之 外 ， 还 要 设 辕 开发 成 本 、 开 发 间接 费用 、 开 发 产品 、 周 转 房 、 投 资 性 房 
地 产 这 几 个 房地产 开发 企业 必须 使 用 的 总 账 账 禾 


(2) 房地产 开发 企业 账户 的 设置 。 房 地 产 开发 企业 专用 账户 如 表 1 -29 所 示 。 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





账户 名 称 


表 1 -29 


房地产 开 


发 企业 专用 账户 
核算 内 容 





开发 成 本 




















核算 房地产 开发 企业 在 土地 、 房 屋 、 配 套 设施 的 开发 过 程 中 发 生 的 各 项 费用 。 
该 账户 应 按 开 发 成 本 的 种 类 ， 如 “土地 开发 "、“ 房 屋 开发 "、“ 配 套 设施 开发 ”、 
“ 代 建 工程 开发 ”等 设置 二 级 明细 账户 ， 并 在 二 级 明细 账户 下 ， 按 成 本 核算 对 象 
进行 明细 核算 ， 一 般 按 成 本 项 目 设 多 栏 式 明细 账 











借方 








综 方 登记 企业 在 土地 、 房 屋 、 配 套 设施 和 代 建 工程 的 开发 过 程 中 所 发 


生 的 各 项 费用 





贷方 


贷方 登记 开发 完成 























已 竣工 验收 的 开发 产品 的 实际 成 本 ， 企 业 对 外 转 

















让 、 销 售 开发 产品 时 ， 应 于 月 份 终了 时 按 开 发 产品 的 实际 成 本 结 转 





余额 














期 未 借方 余额 反映 未 完工 开发 项 目的 实际 成 本 








核算 房地产 开发 企 \ 
项 目 设置 多 栏 式 明细 账 








此 为 开发 产品 而 发 生 的 各 项 开发 间接 费用 。 该 账户 应 按 费 用 














开发 间 








借方 








匡 方 登记 企业 内 部 独立 核算 单位 为 开发 产品 而 发 生 的 各 项 间接 费用 





贷方 








贷方 登记 分 配 计 入 








发 成 本 各 成 本 核算 对 象 的 开发 间接 费用 








余额 














该 账户 月 末 无 余额 








开发 产品 


的 种 类 ， 如 了 

















核算 房地产 开发 企业 开发 产品 的 增加 、 减 少 及 结存 情况 。 该 账户 应 按 开发 产品 
上 地 、 房 屋 、 配 套 设 施 、 代 建 工程 和 周转 房 等 设置 明细 账 ， 并 在 明细 














账户 下 ， 按 成 本 核算 对 象 设置 账 页 ， 一 般 为 多 栏 式 明 细 账 























借方 


借方 登记 已 竣工 验收 的 开发 产品 的 实际 成 本 





贷方 


贷方 登记 月 末 结 转 的 已 销售 、 转 让 、 结 算 或 出 租 的 开发 产品 的 实际 


成 本 








余额 


月 末 借 方 余额 表示 尚未 销售 、 转 让 、 结 算 或 出 租 的 各 种 开发 产品 的 实 


际 成 本 




















核算 房地产 开发 企业 周转 房 的 实际 成 本 ， 该 账户 应 设置 “在 用 周转 房 ” 和 “ 周 
转 房 挫 销 ”两 个 二 级 账户 。“ 在 用 周转 房 ” 二 级 账户 核算 在 用 周转 房 的 实际 成 本 。 









































“周转 房 ” 账 户 应 按 周 转 房 的 种 类 设置 明细 账户 
周转 房 一 一 
周转 房 | 借方 借方 登记 增加 的 在 用 周转 房 实际 成 本 
贷方 贷方 登记 减少 的 在 用 周转 房 实 际 成 本 
余额 借方 余额 反映 在 用 周转 房 的 原始 价值 
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( 续 ) 
账户 名 称 核算 内 容 
核算 周转 房 的 摊 销 价值 
周转 房 __| 借方 | 借方 登记 改变 周转 房 用途 ， 对 外 销售 应 冲 减 的 已 提 挫 销 价值 
周转 房 排 销 | 贷方 ”贷方 登记 按 月 提取 的 在 用 周转 房 扒 销 价值 
余额 | ”贷方 余额 反映 在 用 周转 房 的 累计 已 提 捧 销 价值 












































分 新 成 立 公 司 的 建 账 


一 、 账 得 的 选取 

新 成 立 公 司 会 计 人 员 选 取 账 本 应 根据 企业 规模 大 小 ， 业 务 量 多 少 及 行业 特点 选 
择 账 本 的 数量 及 账本 类 型 。 

企业 规模 小 、 业 务 量 少 的 的 企业 ， 一 个 会 计 可 以 处 理 所 有 经 济 业 务 ,， 设置 账 禾 
时 就 没有 必要 设置 许多 账 ， 一 般 设置 一 本 现金 日 记 账 、 一 本 银行 存款 日 记 账 、 一 本 
明细 分 类 账 、 一 本 总 分 类 账 就 可 以 了 。 

规模 大 、 业 务 量 大 、 分 工 也 复杂 的 企业 、 一 两 个 会 计 处 理 所 有 经 济 业务 有 困难 
的 ， 可 根据 会 计 岗 位 的 不 同 分 设 不 同 的 账本 。 货 币 资金 岗位 设立 现金 日 记 账 、 银 行 
存款 日 记 账 。 如 企业 在 不 同 的 银行 开设 多 个 账户 ,企业 还 要 根据 每 个 账户 分 别 设立 
银行 存款 日 记 账 。 往 来 核算 岗位 设立 应 收 账 款 明细 分 类 账 、 应 付 账 款 明细 分 类 账 等 ， 
存货 岗位 设立 原材料 明细 分 类 账 、 库 存 商 品 明细 分 类 账 、 周 转 材料 明细 分 类 账 等 ， 
成 本 核算 岗位 设立 成 本 核算 明细 分 类 ， 总 账 核算 岗位 设立 总 分 类 明细 账 等 多 册 
账 竹 。 

企业 设置 账 短 是 为 了 满足 企业 管理 需要 ， 为 管理 企业 提供 有 用 的 会 计 信息 ， 所 
以 在 建 账 时 以 满足 管理 需要 为 前 提 ， 避 和 免 重复 设 账 、 记 账 。 

二 、 账 篇 的 填写 

账 短 选 好 后 我 们 开始 在 账 短 的 “启用 表 ” 上 ， 写 明 单 位 名 称 、 账 短 名 称 、 册 
数 、 编 号 、 起 止 页 数 、 启 用 日 期 以 及 记 账 人 员 和 会 计 主 管 人 员 姓 名 ， 并 加 盖 名 章 和 
单位 公章 。 总 分 类 账 笑 使 用 登记 表 (启用 表 ) 如 表 1 -30 所 示 。 
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表 1 -30 
总 分 类 账簿 使 用 登记 表 (启用 表 ) 

















使 用 者 名 称 此 处 填写 公司 名 称 ”如 北京 大 山 有 限 公司 印鉴 
账 禾 编号 此 处 填写 账 短 编 号 ”如 总 账 一 ! 此 处 加 盖 公 司 
账 短 页 数 本 账簿 共计 使 用 此 处 填写 使 用 页 码 (页 ) 
启用 日 期 公司 成 立 启用 账簿 日 期 2013 年 1 月 1 日 
截止 日 期 账 笑 使 用 截止 日 期 2013 年 12 月 31 日 
记 账 审核 部 门 领导 
此 处 填写 记 账 人 员 签 章 员 签 章 | 3 领导 人 员 签 章 


交接 





















































































































































项 仍 冰 记 台 
































半音 
于 性 







































































了 本 | 耳 | 了 了 | 了 

















记 账 人 员 或 会 计 主 管 人 员 在 本 年 度 调动 工作 时 ， 应 注 明 交 接 日 期 、 接 办 人 员 和 
监 变 人 员 姓 名 ， 并 由 交接 双方 签名 或 盖 章 ， 以 明确 经 济 责任 。 总 分 类 账 短 使 用 登记 
表 (交接 表 ) 如 表 1-31 所 示 。 
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表 1-31 
总 分 类 账簿 使 用 登记 表 ( 交接 表 ) 














使 用 者 名 称 此 处 填写 公司 名 称 , 如 北京 大 山 有 限 公司 印鉴 

账 禾 编号 此 处 填写 账 秒 编 号 , 如 总 账 一 1 此 处 加 盖 公 司 
账 秒 页 数 本 账 短 共计 使 用 (此 处 填写 使 用 页 码 ) 
启用 日 共 公司 成 立 启 用 账簿 日 期 2013 年 1 
截止 日 账 笑 使 用 截止 日 期 2013 年 12 月 
审核 主管 


交接 记录 


























































































































项 仍 妆 记 下 


























s 接 日 期 








2013 年 1 月 1 








2013 年 6 月 31 








2013 年 7 月 1 








年 





入 














入 








入 





入 























宁 综 大 民 天 和 加 印花 彼 票 
人 


ss 








三 、 企 业 应 设置 的 账簿 

1. 现金 日 记 账 

一 般 企 业 只 设 1 本 现金 日 记 账 。 但 如 有 外 币 业 务 ， 则 应 就 不 同 的 币 种 分 设 现金 
日 记 账 。 
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2. 银行 存款 日 记 账 

一 般 应 根据 每 个 银行 账号 单独 设立 1 本 账 。 如 企业 只 设 了 基本 账户 ， 则 设 1 本 
银行 存款 日 记 账 。 

现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 均 应 使 用 订 本 账 。 根 据 单 位 业务 量 大 小 可 以 选择 
购买 100 页 的 或 200 页 的 。 

3. 总 分 类 账 

一 般 企 业 只 设 1 本 总 分 类 账 。 外 形 使 用 订 本 账 ， 根 据 单位 业务 量 大 小 可 以 
选择 购买 100 页 的 或 200 页 的 。 这 1 本 总 分 类 账 包含 企业 所 设置 的 全 部 账户 的 
总 括 信息 。 

4. 明细 分 类 账 

存货 类 的 明细 账 要 用 数量 金额 式 的 账 页 ; 收入、 费用、 成 本 类 的 明细 账 要 用 多 
栏 式 的 账 页 ; 应 交 增 值 税 的 明细 账单 有 账 页 ; 其 他 的 基本 采用 三 栏 式 账 页 。 因 此 ， 
企业 需要 分 别 购买 这 4 种 账 页 ， 数 量 的 多 少 依然 是 根据 单位 业务 量 等 情况 而 不 同 。 
业务 简单 上 且 很 少 的 企业 可 以 把 所 有 的 明细 账户 设 在 1 本 明细 账 上 ; 业务 多 的 企业 可 
根据 需要 分 别 就 资产 、 权 益 、 损 益 类 分 3 本 明细 账 ; 也 可 单独 就 存货 、 往 来 账 项 各 
设 1 本 …… 此 处 没有 硬性 规定 ， 完 全 视 企 业 管理 需要 来 设置 。 

四 、 账 簿 的 填 制 内 容 

账簿 的 填 制 内 容 主 要 包括 以 下 几 个 方面 : 

(1) 封皮 。 

(2) 剧 页 。 

(3) 总 分 类 账 的 账户 。 

采用 订 本 式 ， 印 刷 时 已 事先 在 每 页 的 左上 角 或 右上 角 印 好 页 码 。 但 由 于 所 有 上 账 
户 均 须 在 一 本 总 账 上 体现 ， 故 应 给 每 个 账户 预先 留 好 页 码 。 如 “库存 现金 ”用 第 1、 
2 页 ,“ 银 行 存款 ”用 第 3、4、5、6 页 ， 根 据 单位 具体 情况 设置 。 并 要 把 科目 名 称 
及 其 页 次 填 在 账户 目录 中 。 

明细 分 类 账 由 于 采用 活页 式 账 页 ， 在 年 底 归 档 前 可 以 增 减 账 页 ， 故 不 用 非常 严 
格 的 预 留 账 页 。 

现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 各 自 登 记 在 一 本 上 ， 故 不 存在 预 留 账 页 的 情况 。 

(4) 账 页 。 现 金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 不 用 对 账 页 特别 设置 。 

总 账 账 页 按 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 、 成 本 、 收 入 、 费 用 的 顺序 把 所 需 会 计 科 
目 名 称 写 在 左上 角 或 右上 角 的 横 线 上 ， 或 直接 加 盖 科 目 章 。 
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明细 账 账 页 按 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 、 成 本 、 收 入 、 费 用 的 顺序 把 所 需 会 计 科 
目 名 称 写 在 左 〈 右 ) 上 和 角 或 中 间 的 横 线 上 ， 或 直接 加 盖 科 目 章 ， 包 括 根据 企业 具体 情 
况 分 别 设置 的 明细 科目 名 称 。 另 外 对 于 成 本 、 收 入 、 费 用 类 明细 账 还 需 以 多 栏 式 分 项 
目 列 示 ， 如 “管理 费用 ”借方 要 分 成 : 办 公费 、 交 通 费 、 电 话费 、 水 电费 、 工 资 等 项 
列 示 ， 具 体 的 是 按 企业 管理 需要 ， 即 费用 的 分 项 目 列 示 ， 每 个 企业 可 以 不 相同 。 

为 了 查找 、 登 记 方 便 ， 在 设置 明细 账 账 页 时 ， 每 一 账户 的 第 一 张 账 页 外 侧 粘贴 
口 取 纸 ， 并 各 个 账户 错开 粘贴 。 

新 建 单位 和 原 有 单位 在 年 度 开 始 时 ， 会 计 人 员 均 应 根据 核算 工作 的 需要 设置 应 
用 账 短 ， 即 平常 所 说 的 “ 建 账 ”。 

按照 会 计 科 目 表 的 顺序 、 名 称 ， 根 据 企 业 核算 需要 在 总 账 账 页 上 建立 总 账 账户 ; 
并 根据 总 账 账户 明细 核算 的 要 求 ， eh 
第 一 页 、 第 二 页 登记 库存 现金 ， 第 三 页 、 第 四 页 登记 银行 存款 ， 如 新 建 企 业 银行 人 
资 户 需 分 设 账 页 ， En 、 计 科目 填写 到 相应 的 账 页 上 。 如 表 1-32 ~ 
表 1-34 所 示 。 













































































表 1 -32 
总 分 类 账 
1 
科目 名 称 ”库存 现金 
任 对 
年 让 | 借 方 贷 方 借 余 和 额 
摘 要 数 或 
月 | 日 号 日 | 天 本 上 五 千古 二 天 角 分 洁面 | 二 石生 耳目 愤 分 贷 | 千 哲 片 志 千 牛 上 元 击 耸 
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五 、 账 户 目 录 的 填写 

总 分 类 账 、 库 存 现 金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 用 订 本 式 账 每 ， 要 从 第 一 页 起 到 
最 后 一 页 止 顺序 编 定 号 码 ， 不 得 跳 页 、 缺 号 ; 按 各 账户 所 用 页 码 登 记 到 账户 目录 中 ， 
明细 分 类 账 多 用 活页 式 账 敌 ， 也 要 按 账户 顺序 编 本 户 页 次 号 码 。 各 账户 编列 号 码 后 ， 
再 填 “ 账 户 目录 ”， 将 账户 名 称 页 次 登入 目录 内 ， 并 粘贴 索引 纸 (账户 标签 )， 写 明 
账户 名 称 ， 以 利 检索 如 表 1 -35 所 示 。 


表 1 -35 
账户 目录 











科目 名 称 
库存 现金 
银行 存款 一 入 资 户 
银行 存款 一 工行 
应 收 账 款 



































Ei 
了 人 



































六 、 账 簿 的 贴花 

以 上 工作 做 完 以 后 根据 账 短 性 质 贴 上 印花 税 。 记 载 资金 反映 生产 经 营 单 位 “ 实 
收 资 本 ”和 “资本 公 积 ”金额 增 减 变化 的 账 敌 按 金额 计算 贴花 ， 税 率 为 0.5%o。 如 
北京 大 山 公 司 注册 资金 100 万 元 ，1 000 000 x 0. 5%o =5 000 元 ， 应 贴 5 000 元 印花 
税 。 其 他 营业 账 每 按 件 贴花 每 件 5 元 。 对 会 计 核算 采用 单 页 表 式 记载 资金 活动 情况 ， 
以 表 代 账 的 ， 在 未 形成 账 短 〈 账 册 ) 前 ， 暂 不 贴花 ， 待 装订 成 册 时 ， 按 册 贴 花 ， 如 
果 和 车间、 门市 部 、 仓 库 设置 的 不 属于 会 计 核 算 范 围 或 虽 属 会 计 核 算 范 围 ， 但 不 记载 
金额 的 登记 短 、 统 计 每 、 台 账 等 ， 不 贴花 。 

北京 大 山 公司 资金 账 短 应 贴花 5 000 元 ， 这 样 贴花 不 方便 ， 一 般 贴 花 超 过 500 
元 的 可 向 当地 税务 机 关 申 请 填写 缴 款 书 或 者 完税 证 ， 将 其 中 一 联 贴 在 凭证 上 或 者 由 
税务 机 关 在 凭证 上 加 注 完税 标记 ， 代 蔡 贴 花 。 

按 件 贴花 的 账 笑 ， 印 花 税 票 应 粘贴 在 应 纳税 凭证 上 ， 并 由 纳税 人 在 每 枚 税 票 的 
骑 颖 处 盖 戳 注销 或 画 销 ， 不 准 揭 下 重用 。 现 金 日 记 账 贴花 如 表 1 - 36 所 示 。 
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表 1-36 
现金 日 记 账 得 使 用 登记 表 








使 用 者 名 称 北京 大 山 有 限 公司 

账 短 编 号 现金 账 一 ! 

账 秒 页 数 本 账簿 共计 使 用 ”100 (页 ) 

启用 日 期 2013 年 1 月 1 日 

截止 日 期 年 月 日 
记 账 主管 部 门 领 导 


此 处 填写 记 账 人 员 签 章 给 答 章 | 领导 人 员 签 章 


加 


































































































项 仍 妆 记 下 

































































了 | 了 | 了 | 了 | 了 | 了 | 了 DI 
































新 成 立 公司 会 计 人 员 将 库存 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 、 明 细 分 类 账 、 总 分 
类 账 等 账 短 序 页 、 账 户 目录 、 账 页 上 的 内 容 填写 齐全 并 贴 上 印花 税 票 账 每 就 建成 可 
以 启用 了 。 
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第 一 章 ” 建 账 训练 





© 经 营 中 公司 的 建 账 


一 、 经 营 中 的 公司 年 初 新 建 账 

经 营 中 的 公司 年 初 建 账 与 新 成 立 公 司 相 同 ， 总 分 类 账 、 现 金 日 记 账 、 银 行 存款 日 
记 账 、 三 栏 式 明细 账 (如 实 收 资本 明细 账 、 短 期 借款 明细 账 、 长 期 借款 明细 账 、 资 本 
公 积 明 细 账 等 )、 收 入 、 费 用 (损益 类 ) 明细 账 等 。 上 述 账 短 都 必须 每 年 更 换 一 次 ， 
在 年 初 重新 建 账 。 经 营 中 的 公司 建 账 与 新 成 立 公 司 的 区 别 是 在 年 度 开始 建立 各 级 账户 
的 同时 ， 应 将 上 年 账户 余额 结 转 过 来 。 经 营 中 的 公司 年 初 新 建 账本 如 表 1 -37 所 示 。 








表 1-37 
经 营 中 的 公司 年 初 新 建 帐 本 


账簿 类 型 具体 操作 
将 现金 日 记 账 上 年 末 的 期 末 余 额 作为 本 年 期 初 余额 直接 登记 在 新 账 
的 首页 第 一 行 
现金 日 记 账 “日 期 ” 栏 内 ， 写 上 “1 月 1 日 "; “摘要 ” 栏 内 写 上 “上 年 结 
或 “期 初 余额 ”字样 ; 将 现金 实 有 数 填 在 “余额 ” 栏 内 。 

与 建新 总 账 一 样 ， 不 必 填 制 记 账 凭证 

将 银行 存款 日 记 账 上 年 末 的 期 末 余 额 作为 本 年 期 初 余额 直接 登记 在 
新 账 的 首页 第 一 行 
银行 存款 日 记 账 “日 期 ” 栏 内 ， 写 上 “1 月 1 日 "; “摘要 ” 栏 内 写 上 “上 年 结 
或 “期 初 余额 ”字样 ;将 上 年 末 银 行 存款 账面 数 填 在 “余额 ” 栏 内 。 
与 建新 总 账 一 样 ， 不 必 填 制 记 账 凭证 

根据 所 开 账 户 往年 登记 经 济 业务 量 的 大 小 ， 保 留 足够 数量 用 以 登记 
经 济 业务 的 页 码 ， 逐 一 开设 账户 、 建 立新 账 



















































































































































































对 于 所 开 账 户 ， 将 上 年 该 账户 的 余额 ， 直 接 抄 入 新 账户 所 开 第 一 页 
总 分 类 账 的 首 行 ， 也 就 是 直接 “过 账 ” 。 同 时 ， 在 “摘要 ” 栏 内 注 明 “上 年 结 


转 ” 或 “年 初 余额 ”字样 ， 不 必 填 制 记 账 凭证 












































所 开 账 户 较 多 的 单位 ， 在 所 开 各 个 账户 首页 的 上 面 贴 上 “ 口 取 纸 ”， 
注 明 所 开 账 户 名 称 (会 计 科目 ) ,便于 使 用 者 翻阅 

上 年 末 结 出 余额 ， 本 年 按 明细 建 账 ， 可 根据 上 年 业务 量 的 多 少 增 减 
所 用 账 页 























三 栏 式 明细 账 




















在 账 页 相应 栏 次 如 “日 期 ”“ 摘 要 ”“ 借 或 贷 ” 及 “余额 ”等 的 空白 第 
一 行 里 分 别 填 上 :“] 月 1 日 、“ 上 年 结 转 "“ 借 (或 贷 )”“ 人 金额 ”等 
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账簿 类 型 


具体 操作 


( 续 ) 





三 栏 式 明细 账 





三 栏 式 明细 账 账 敌 明 细 项 目 较 多 的 单位 ， 应 在 所 




















各 个 明细 账户 首 


页 的 上 面 贴 上 “ 口 取 纸 ”， 注 明 所 开明 细 账 户 名 称 (明细 会 计 科目 )， 


便于 使 用 者 翻阅 








收入 费用 明细 账 





各 单位 可 以 根据 单位 实际 经 济 业务 情 况 开 设 。 收 入 、 支 出 〈 费 用 ) 














业务 较 多 的 单位 ， 可 分 别 开 设 “收入 明细 账 ” 和 “支出 明细 账 ” (或 





“费用 明细 账 ") 等 











对 于 一 些 某 项 收入 或 费用 较 多 的 单位 ， 也 可 以 对 某 项 收入 或 费用 自 








设 账 短 。 如 “营业 收入 明细 账 ”、“ 费 月 








等 各 种 损益 类 账 禾 





上 明细 账 ”、“ 











I 

















判 造 费 用 明细 账 ” 

















收入 费用 明细 账 账 短 明 细 项 目 较 多 的 单位 ， 也 应 在 所 开 各 个 明细 账 























细 ) ,便于 使 用 者 翻阅 


二 、 跨 年 使 用 的 账簿 
经 营 中 的 公司 年 初 建 账 不 是 把 所 有 的 账 短 重 新 建立 一 个 ， 有 的 账 短 不 需要 每 年 
重建 ， 可 器 年 使 用 。 路 年 使 用 的 账 敌 如 表 1 - 38 所 示 。 


户 首 页 的 上 面 贴 上 “ 口 取 纸 ”， 注 明 所 开明 细 账 户 名 称 〈 会 计 科目 明 












































表 1 -38 
跨 年 使 用 的 账簿 
类 型 具体 内 容 

卡片 式 账 短 卡片 不 需 更 换 可 路 年 使 用 

仓库 保管 员 登 记 的 数量 金额 式 材料 明细 账 、 库 存 商 品 明细 账 等 不 需 
数量 金额 式 明 乡 
区 只 金额 羡 明 组 区。 | 更 换 ， 可 路 年 使 用 

租 入 国定 资产 备查 账 ， 受 托 加 工 材料 物资 备查 账 等 ， 这 些 账 短 主要 
备查 账 记录 跨 年 租 赁 业务 或 受托 加 工业 务 的 会 计 信息 。 为 便于 管理 ， 该 类 账 


























短 不 需 更 换 可 路 年 使 用 














债权 债务 明细 账 
(往来 明细 账 ) 














一 些 单位 债权 债务 较 多 ， 如 果 更 换 一 次 新 账 ， 抄 写 一遍 的 工作 量 较 





大 ， 可 以 跨 年 使 用 ， 不 必 每 年 更 换 。 但 是 ， 如 明 
部 分 较 少 ， 单 位 应 及 时 将 未 结算 的 债权 债务 转 入 下 外 





明细 账 ”中 

















债权 债务 尚未 结算 的 
FE 新 设 “ 债 权 债 务 
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第 二 章 | 原始 凭证 的 填 制 与 审核 


账 著 建成 后 会 计 人 员 就 可 以 根据 企业 日 常 发 生 的 经 济 业务 登记 在 账 短 上 制 账 了 ， 
制 账 不 是 我 们 把 所 取得 的 票据 拿 过 来 就 登记 ， 会 计 人 员 需 要 对 取得 的 单据 进行 筛选 
将 符合 会 计 要 求 的 单据 进行 会 计 处 理 ， 登 记 账 短 。 下 面 我 们 就 了 解 一 下 常用 原始 凭 
证 的 种 类 及 填 制 要 求 。 





第 一 步 © 原始 凭证 的 填 制 


一 、 现 金 交 款 单 的 填 制 

[ 例 2-1] 2013 年 5 月 1 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 将 现金 10 581 元 存 信 银行。 其 
中 ， 面 额 100 元 的 有 100 张 ; 面额 50 元 的 有 10 张 ; 面额 20 元 的 有 2 张 ; 面额 10 元 
的 有 4 张 ; 面额 1 元 的 有 1 张 。 填 制 现金 交 款 单 如 表 2 -1、 表 2 -2 所 示 。 





表 2 -1 
ICBC @® 中 国 工商 银行 现金 存款 凭证 
日 期 2013 年 05 月 01 日 

















北京 大 山 有 限 公 司 


0200053 款项 来 源 














工行 东城 支行 交 款 人 























金额 
(小 写 ) 
张 数 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 妆 分 | 备注 : 
1101010 














金额 (大写) 过 万 零 伍佰 拥 拾 壹 元 整 




































































或 村 注 梁 | 址 


510 





志 党 
六 二 
















































































建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 2 -2 
ICBC 《@B) 中 国 工商 银行 


日 期 2013 年 05 月 01 日 





北京 大 山 有 限 公 司 
0200053 








款项 来 源 














工行 东城 支行 














金额 (大写 ) 喜 万 零 伍 佰 抽 拾 壹 元 整 






































张 数 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 















































1101010 





5 10 
















































































注 : 此 联 不 作为 人 账 依据 。 


全 六 才 


现金 交 款 单 为 一 式 两 联 。 
第 一 联 ， 银 行 核对 联 ， 由 银行 留存 。 


第 二 联 ， 客 户 核对 联 ， 由 交 款 方 留存 。 客 户 核对 联 并 不 是 企业 记 账 的 凭据 ， 银 
行 收 到 现金 核对 无 误 后 ， 打 印 一 张 电子 的 现金 存款 凭证， 企业 用 这 个 电子 现金 存 丈 
凭证 作为 记 账 的 依据 。 电 子 现金 收 款 凭证 如 表 2 -3 所 示 。 
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表 2 -3 
ICBC @® 中 国 工商 银行 现金 存款 凭证 
2013 年 05 月 01 日 京 B02152421 

















北京 大 山 有 限 公司 
0200053 款项 来 源 
工行 东城 支行 交 款 人 






































安 而 
[天 写 ) 人民币 〈 本 位 币 ) 壹 万 零 伍佰 抽 失 毒 元 整 金额 (小 写 ) 10 581.00 





全 























票面 张 数 面 张 数 票面 
100. 00 | 100.0 
50.00 | 10.0 
20.00 |2.0 
10.00 |4.0 
1.00 1.0 经 办 复核 921 


梁 荆 隔 ” 瀑 | 1 流 


























现金 交 款 单 的 填写 说 明 ; 

(1) 日 期 。 在 现金 交 款 单 的 填写 日 期 处 填写 交 款 当天 的 日 期 。 

(2) 全 称 。 填 写本 单位 的 单位 名 称 。 以 公章 刻 制 的 全 部 内 容 为 准 。 

(3) 账号 。 填写 本 单位 的 开户 银行 账号 。 

(4) 开户 银行 。 填 写本 单位 的 开户 银行 名 称 。 

(5) 币 种 及 金额 。 填 写实 际 交 存 银行 的 金额 。 左 边 为 大 写 金额 ， 填 写 大 写 金额 
要 紧 挨 在 金额 (大 写 ) 后 面 填写 ， 右 边 为 小 写 金额 (小 写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 
位 符 “ 至 ”) 。 

(6) 款项 来 源 。 填 写 款 项 的 实际 来 源 。 

(7) 券 别 处 。 根 据 现金 交 款 单 表格 内 注 明 的 金额 ， 要 以 每 种 币值 相同 的 现 
金 为 一 组 ， 进 行 数量 统计 ， 再 将 各 种 币值 的 现金 张 数 分 别 填 入 缴 款 单 的 相应 栏 
目 内 。 


二 、 转 账 支票 的 填 制 


[ 例 2-2] 2013 年 5 月 1 日 ,北京 大 山 有 限 公司 支付 北京 东方 有 限 公 司 货 款 
10 000 元 。 转 账 支票 的 填 制 如 表 2 -4、 表 2 -5 所 示 。 
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表 2-4 
转账 支票 正面 


中 国 工商 银行 - 一 
中 国 工商 桶 10204810 
转账 支票 存根 @®@ 国 工商 银行 转账 支票 

















CG 10204810 出 票 日 期 (大 写 ) 贰 零 壹 会 年 零 伍 月 零 壹 日 付款 行 名 称 : 工行 北京 东城 支行 
收 款 人 : 北京 东方 有 限 公 司 出 票 人 账号 : 0200053 


0 2 
附加 信息 














亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 

















1101010 









































出 票 日 期 2013 年 05 月 01 日 | 世 3 








a 
改 款 人 : 北京 东方 有 限 公司 | | 性 诊 购 货 款 








金额: 三 10 000 





























会 计 胡可 











表 2 -5 
转账 支票 背面 





附加 信息 : 




















正面 ， 由 付款 单位 即 出 票 人 填写 ， 若 填写 不 全 可 以 由 收 蒜 人 补 记 。 付 款 单位 在 
签 好 转账 文 票 后 将 支票 存根 撕 下 留 作 记 账 的 凭据 。 

背面 ， 由 收 款 单位 收 到 后 加 盖 单 位 银行 预 留 印 章 并 填写 进账 单 后 交 银 行 。 

转账 支票 的 填写 说 明 : 

(1) 填写 转账 支票 应 使 用 碳 素 或 蓝 黑 潮水 ， 将 支票 上 的 各 要 素 填写 齐全 ， 并 在 
文 票 上 加 盖 其 预 留 银行 印鉴 。 

(2) 出 票 日 期 的 填写 。 文 票 的 出 票 日 期 必须 使 用 中 文大 写 。 为 防止 变 造 票据 的 
出 票 日 期 ， 在 填写 月 、 日 时 ， 月 为 壹 、 址 和 壹 拾 ， 日 为 过 至 玖 和 壹 拾 、 贰 拾 、 会 拾 
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的 ， 应 在 其 前 加 零 ， 日 为 拾 壹 至 拾 玖 的 ， 应 在 其 前 加 壹 。 如 

6 月 15 日 应 写成 零 陆 月 壹 拾 伍 日 

10 月 20 日 应 写成 ” 零 壹 拾 月 零 臣 拾 日 

11 月 30 日 应 写成 ”过 拾 壹 月 零 参 拾 日 

(3) 转账 支票 中 的 “ 收 款 人 ” 栏 应 填写 对 方 单位 名 称 。 转 账 支票 背面 本 单 
位 不 盖 章 。 收 款 单位 取得 转账 支票 后 ， 在 支票 背面 被 背书 栏 内 加 盖 收 款 单 位 财 
务 专用 章 和 法 人 章 ， 填 写 好 银行 进账 单 后 连同 该 支票 交 给 收 款 单 位 的 开户 银行 
委托 银行 收 款 。 

(4) 付款 行 名 称 、 出 票 人 账号 的 填写 。 即 为 本 单位 开户 银行 名 称 及 银行 账号 。 
(账号 小 写 ) 

(5) 人 民 币 大 写 。 中 文大 写 金额 前 应 标明 “人 民 币 ”字样 ， 大 写 金额 紧 接 “人 
民 币 ”字样 填写 ， 不 得 留 有 空白 ， 写 法 要 规范 。 如 : 

圣 18 560 ， 应 写成 人 民 币 者 万 捉 任 伍佰 陆 拾 元 整 (要 写 “ 正 ”或 “ 整 ”)。 

芋 18 560. 54 ， 应 写成 人 民 币 过 万 制作 伍佰 陆 拾 元 伍 角 雪 分 (不 写 “ 正 ”或 “ 整 ”)。 

(6) 人 民 币 小 写 。 最 高 金额 的 前 一 位 空白 格 用 “¥¥¥” 字 头 封 顶 ， 数 字 填 写 要 求 

















(7) 用 途 填 写 。 转 账 支票 没有 具体 规定 ， 可 依据 实际 支付 款项 填写 如 “货款 ”、 
“代理 费 ” 等 。 

(8) 盖 章 。 文 票 正面 由 出 票 人 付款 方 盖 财 务 专 用 章 和 法 人 章 ， 缺 一 不 可 ， 印 泥 为 
红色 ， 印 章 必 须 清晰 ， 财 务 专用 章 和 法 人 章 不 能 重合 ， 印 章 模糊 只 能 将 本 张 支票 作废 ， 
换 一 张 重新 填写 重新 盖 章 ， 文 村 背面 由 收 球 方 在 背书 处 加 盖 公 司 财务 章 和 法 人 前。 

(9) 密码 。 密 码 处 填写 银行 配 发 的 密码 带 显 示 的 16 位 数字 。 

(10) 其 他 注意 事项 。 

第 一 ， 文 票 正 面 不 能 有 涂改 痕迹 ， 否 则 本 支票 作废 。 受 票 人 如 有 果 发 现 支 票 填 写 
不 全 ， 可 以 补 记 ,但 不 能 涂改 。 

第 二 ， 大 小 写 金额 必须 填写 齐全 ， 且 大 小 写 金 额 必须 一 致 ， 如 有 错误 不 得 更 改 ， 
应 另行 签发 ， 其 他 各 栏 填 错 ， 可 在 改正 处 加 盖 预 留 印鉴 ， 了 予以 证 明 。 

第 三 ， 文 票 的 有 效 期 为 10 天 ， 日 期 首尾 只 算 一 天 ， 节 假日 顺延 。 

第 四 ， 出 票 人 签 章 应 按 预 留 印 鉴 分 别 签 章 ， 缺 漏 签 章 或 签 音 不 符 时 ， 银 行 不 子 
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第 五 ， 作 废 的 文 票 不 得 扯 去 ， 应 由 签发 单位 自行 注销 ， 与 存根 一 起 保管 ， 在 结 
清 销 户 时 连同 未 用 空白 支票 一 并 交还 银行 。 





第 六 ， 文 票 见 票 即 付 ， 不 记名 。 丢 了 文 票 尤其 是 现金 支票 可 能 就 是 丢 了 相同 数 
目的 钱 ， 银 行 不 承担 责任 。 所 以 一 定 要 细心 保管 好 支票 。 


三 、 现 金 支 票 的 填 制 


现金 支票 的 填 制 如 表 2 -6、 表 2 -7 所 示 。 











表 2 -6 
现金 支票 正面 
中 国 工商 银行 i 
中 国 工商 银行 现金 支票 10208101 
现金 支票 存根 人 @) 人 

















0 


二 10208101 _ 出 票 日 期 (大 写 ) 贰 零 喜 会 年 零 伍 月 零 喜 日 十 款 行 名 称 : 工行 北京 东城 支行 


附加 收 款 人 : 北京 大 山 有 限 公司 出 票 人 账号 : 0200053 
加 信息 














十 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 元 


















































上 | 1lololololo 
出 票 日 期 2013 年 05 月 01 日 














款 人 : 大 山 公 司 
































金额 : 三 10 000 ea 
册 


| 途 : 备用 金 村 限 多 


1 












































单位 主管 赵 四 会 计 胡可 





附加 信息 : 





( 痛 荆 产 深 ) 

















现金 文 票 分 正 反面 : 
正面 : 由 付款 单位 即 出 票 人 填写 。 付 款 单位 在 签 好 现金 支票 后 将 支票 存根 撕 下 
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留 作 记 账 的 凭据 。 

背面 : 现金 支票 的 出 票 人 也 是 收 款 人 ， 背 面 由 单位 自己 加 盖 单 位 银行 预 留 印章 
并 交 自 己 所 开户 银行 提取 现金 。 

现金 支票 的 填写 说 明 : 

现金 支票 的 填写 与 转账 支票 的 填写 要 求 基本 相同 ， 不 同 之 处 在 于 : 

(1) 收 款 人 的 填写 。 现 金 支 票 中 的 “ 收 款 人 ” 栏 填 写本 单位 名 称 。 

(2) 现金 文 票 背面 “背书 人 ” 栏 内 加 盖 本 单位 的 财务 专用 章 和 法 人 草 ， 并 填写 
提取 人 员 的 身份 证 号 码 。 

(3) 现金 文 票 所 有 记载 事项 填写 齐全 后 不 需要 再 填写 “进账 单 ”之 类 的 单据 ， 
可 支 接 持 现 金 支 票 到 单位 开户 行 交 银行 工作 人 员 提 取现 金 。 


四 、 进 账单 的 填 制 


[ 例 2-3] 2013 年 5 月 1 日， 北京 东方 有 限 公 司 收 到 北京 大 山 有 限 公 司 以 转账 
支票 形式 支付 货款 10 000 元 。 填 制 进账 单 如 表 2 -8 ~ 表 2 一 10 所 示 。 








表 2 -8 

ICBC 《人 @B) 中 国 工商 银行 。 进账 单 ( 贷 方 作证 ) 1 
2013 年 05 月 01 日 

北京 大 山 有 限 公 司 全 ” 称 | 北京 东方 有 限 公司 
0200053 账 ”号 | 0211100 
[ 行 北京 东城 支行 户 银行 | 工行 北京 地 安 门 支 行 
亿 | 千 | 百 | 十 | 万 
1 








EE 




































































强 和 也 | 一 淄 






































转账 支票 | 票据 张 数 


10204810 


亚 
不 














酒 











症 踊 斗 游人 广 亿 注 卫 洗浴 党 王 汇 氏 
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表 2-9 
ICBC 他) 中 国 工商 银行 进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 





2013 年 05 月 01 日 
北京 大 山 有 限 公司 全 你 | 北京 东方 有 限 公司 
0200053 未 0211100 



































工行 北京 东城 支行 户 银行 | 工行 北京 地 安 门 支行 
亿 | 千 万 
1 





























草 舟 | 盖 涅 









































酒 











10204810 


油 

















芭 怠 要 六 渴 〈 芋 ) 坦 基 这 村 音节 沁 各 深长 














表 2-10 
ICBC 《人 @B) 中 国 工商 银行 。 进账 单 ( 收 账 通知 ) 3 
2013 年 05 月 01 日 
北京 大 山 有 限 公司 全 ” 称 | 北京 东方 有 限 公司 
0200053 款 | 账 ”号 |0211100 
[ 行 北京 东城 支行 户 银行 | 工行 北京 地 安 门 支行 
亿 | 千 万 
1 








EE 




































































问 隐 | 一 漂 





























转账 支票 | 曙 
10204810 








酒 








酒 











但 泡 深 款 否 江 污 羽 六 本 况 卫 沁 三 并 污 各 深长 

















复核 记 账 


银行 进账 单 是 指 存款 人 在 开户 银行 存 人 从 外 单位 取得 的 款项 时 银行 填 制 的 单 证 ， 
一 般 一 式 三 联 。 

第 一 联 (贷方 凭证 )， 由 收 款 人 开户 行 作 贷方 凭 

第 二 联 ( 回 单 ) ， 为 开户 银行 交 给 出 ( 持 ) ， 出 纳 人 员 将 转账 支票 
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及 填写 完整 的 进账 单 〈 三 联 ) 交 给 开户 银行 后 ， 银 行 在 进账 单 上 盖 银 行业 务 章 后 退 
回 企业 回 单 联 ,会 计 人 员 可 拿 退回 的 回 单 联 做 记 账 凭据 。 

第 三 联 ( 收 账 通知 )， 为 收 款 人 开户 银行 交 给 收 款 人 的 收 账 通知 。 企 业 交 转账 
文 票 后 款项 不 是 马上 就 能 到 企业 账户 ， 等 款项 到 企业 户头 上 ， 银 行 也 会 把 第 三 联 收 
账 通知 返 给 我 们 ， 证 明 此 笔 款 项 已 人 公司 账 。 

银行 进账 单 的 填写 说 明 ; 

(1) 出 票 人 。 出 票 人 栏 填写 付款 人 的 公司 名 称 、 公 司 账号 、 还 有 汇款 人 的 开户 
银行 名 称 。 

(2) 收 蒜 人 。 收 款 人 栏 填写 收 蒜 人 的 公司 名 称 、 公 司 账 号 以 及 开户 银行 全 称 。 

(3) 金额 。 填写 实际 收 到 的 金额 ,左边 为 大 写 金额 ,右边 为 小 写 金额 (小写 要 
在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ ¥ ”)。 

(4) 票据 种 类 。 实 际 是 什么 票据 就 填 什 么 票据 。 如 收 到 转账 支票 就 填写 转账 支 
票 ， 收 到 银行 汇票 就 写 银行 汇票 等 。 

(5) 票据 张 数 。 一 张 〈 或 实际 张 数 ) 。 

(6) 票据 号 码 。 填 写 收 到 票据 上 的 号 码 。 


五 、 收 据 的 填 制 
[ 例 2-4] 2013 年 5 月 1 日 ， 北 京 大 山 有 限 公司 收 到 北京 思 味 特有 限 公司 包 装 
物 押金 2 000 元 。 填 制 收据 如 表 2-11 ~ 表 2-13 所 示 。 

















表 2 -11 


收据 的 填 制 ( 存根 联 ) 


2013 年 05 月 01 日 NO. 1154798 
今 收 到 ”北京 思 味 特有 限 公司 


”来 ”包装 物 押金 























¥2 000. 00 
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表 2 -12 


收据 的 填 制 (收据 联 ) 


FE 05 月 01 日 NO. 1154798 





今 收 到 “北京 思 味 特有 限 公司 





来 ”包装 物 押 人 金 














2013 年 





¥2 000. 00 



































表 2 -13 
收据 的 填 制 ( 记 账 联 ) 


FE 05 月 01 日 NO. 1154798 





今 收 到 ”北京 思 味 特有 限 公司 





交 
人 





来 ”包装 物 押金 











¥2 000. 00 



































收据 一 般 为 一 式 三 联 。 








第 一 联 ， 存 根 


类 。 为 收 区 企业 留存 。 








第 二 








联 ， 收 据 











类 。 交 付款 企业 。 


第 三 联 ， 临 时 记 账 凭证 联 。 为 收 款 企业 记 账 使 用 。 
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收据 的 填写 说 明 : 

(1) 日 期 。 填 写 收取 或 付出 款项 当天 的 日 期 。 

(2) 今 收 到 。 填 写 交 款 方 的 姓名 或 单位 名 称 。 

(3) 交 来 。 填 写 因 为 什么 交 来 的 款 。 比 如 购买 的 物品 名 称 、 押 金 、 预 付款 等 。 

(4) 人 民 币 〈 大 写 ) 。 填 写实 际 收 到 金额 的 大 写 。 

(5) 兰 。 填 写实 际 收 到 金额 的 小 写 。 

(6) 收 藉 人 。 由 收 球 人 签名 。 

(7) 交 丈 人 。 由 交 球 人 签名 。 

(8) 盖 章 。 当 填写 收据 完毕 后 ， 还 需要 加 盖 收 款 单位 的 财务 专用 章 或 公章 。 在 
收据 各 联 次 左下 部 分 别 加 盖 财 务 专用 音 或 公章 。 


六 、 借 款 单 的 填 制 


[ 例 2-S$] 2013 年 5 月 1 日， 北京 大 山 有 限 公 司 行政 部 姜 成 人 狂 出 差 借 款 5 000 
元 。 填 制 借款 单 如 表 2 - 14 所 示 。 





表 2 -14 


二 
首 款 


2013 年 05 月 01 日 

























































































借款 部 门 行政 部 
出 差 备 用 
伍 什 元 整 
报销 金额 
部 门 主管 : 孙 炎 财务 主管 : 赵 四 会 计 审核 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 
第 一 联 白色 : 付款 联 第 二 联 绿色 : 持 此 联 报销 第 三 联 黄色 : 借款 人 存 查 














芝 款 单 是 各 企 事业 单位 根据 各 自 的 业务 特点 ， 自 行 设计 的 格式 化 的 内 部 管理 票 
据 。 企 事业 单位 的 人 员 为 执行 工作 任务 ， 有 时 会 提前 预 文 款项 。 根 据 其 内 部 规定 ， 
应 当 填 写 借 款 单 ， 并 履行 审批 手续 。 借 款 单 一 般 不 对 外 使 用 。 

借款 单一 般 为 一 式 三 联 。 

第 一 联 ， 付 款 联 。 

第 二 联 ， 报 销 联 。 
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第 三 联 ， 借 款 人 存 查 联 。 
借款 单 的 填写 说 明 : 
(1) 日 期 。 填 写 付 款 当 天 的 日 期 。 


(2) 借款 部 门 。 填 写 借款 人 所 在 的 部 门 名 称 。 
(3) 借款 人 。 填写 借款 人 的 姓名 。 
(4) 审核 人 。 由 财务 部 门 进行 事前 审核 的 人 员 签 名 。 


(5) 借款 用 途 。 填 写实 际 用 途 。 

(6) 借款 金额 。 填写 实际 借款 的 金额 。 

(7) 报销 金额 。 待 报销 借款 时 ， 填 写实 际 报销 的 金额 。 
(8) 已 退 金 额 。 填写 报销 后 实际 退回 的 借款 金额 。 
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(9) 批准 。 具 有 审批 权 的 上 级 接 到 借款 申请 后 ， 对 批准 的 借款 ， 在 借款 单 上 签名 。 
七 、 现 金 支出 单 的 填 制 





[ 例 2-6] 2013 年 5 月 1 日， 北京 大 山 有 限 公司 行政 部 姜 成 竹 支 取现 金 20 000 
元 ， 代 表 公 司 为 灾区 捐款 。 填 制 现金 支出 单 如 表 2 一 15 所 示 。 
表 2 -15 
现金 支出 凭单 
2013 年 05 月 01 日 
姓名 姜 成 竹 部 让 行政 部 


支 款 原因 : 为 灾区 捐款 

















支取 金额 : (大 写 ) 贰 万 元 整 ¥ 20 000. 00 





附 
件 1 


财务 主管 : 赵 四 会 计 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 领 款 人 : 姜 成 竹 


领导 批示 : 张 山 








现金 支出 凭单 是 各 企 事业 单位 根据 各 自 的 业务 特点 ， 自 行 设计 的 格式 化 的 内 部 
管理 票据 。 企 事业 单位 的 人 员 在 支取 现金 时 应 当 填 写 现金 支出 凭单 ， 并 履行 审批 手 
续 。 现金 支出 凭单 一 般 不 对 外 使 用 。 

现金 支出 单 的 填写 说 明 ; 

(1) 日 期 。 填 写 付款 当天 的 日 期 。 

(2) 姓名 。 填 写 经 办 人 的 姓名 。 

(3) 部 门 。 填 写 经 办 人 所 在 的 具体 部 门 。 
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(4) 支 款 原因 。 填 写实 际 使 用 现金 的 原因 。 

(5) 人 民 币 (大写)。 填 写实 际 支 出 的 金额 ， 左 边 为 大 写 金额 ,右边 为 小 写 金 
额 (小 写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ ¥¥”)。 

(6) 签 章 。 分 别 由 领导 、 领 款 人 、 主 管 人 、 会 计 、 出 纳 在 相应 位 置 盖 章 或 
签名 。 


八 、 差 旅费 报销 单 的 填 制 


[ 例 2-7] 2013 年 5 月 1 日 ， 北 京 大 山 有 限 公司 行政 部 姜 成 竹 出 差 回 来 报销 差 
旅费 4 640 元 。 填 制 差 旅费 报销 单 如 表 2 - 16 所 示 。 














表 2 -16 
差旅费 报销 单 
部 门 -行政 部 2013 年 05 月 01 日 











出 差事 由 
出 差 补贴 















































天 数 | 金额 











3 900 



































灭 臣 铺 补贴 











其 他 















































补 领 金额 ¥ 

















¥5 000. 00 
退还 金额 ¥ 360. 00 




















会 计 主管 : 审核 : 出 纳 : 领 款 人 : 


差旅费 报销 单 ， 是 企 事业 单位 工作 人 员 出 差 回 来 ， 报 销 差旅费 时 所 需 填 写 的 单据 。 
差旅费 报销 单 的 填写 说 明 . 

(1) 日 期 。 填写 报销 当天 时 间 。 

(2) 出 差 人 。 填 写实 际 出 差 人 姓名 。( 如果 多 人 一 起 出 差 ， 将 名 字 全 部 填 上 ) 。 
(3) 出 差 补贴 。 填 写 公 司 制度 规定 的 补贴 项 目 。 

(4) 部 门 。 写 出 差 人 所 在 部 门 名 称 。 
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(5) 出 差事 由 。 填 写实 际 出 差 原因 。 

(6) 到 达 地 点 。 填 写实 际 出 差 地 点 。 

(7) 项 目 金额 。 按 实际 乘坐 的 交通 工具 和 发 生 的 费用 ， 并 根据 所 提供 的 单据 
填写 。 

(8) 报销 总 额 人 民 币 (大写 )。 填 写实 际 发 生 的 金额 合计 ， 左 边 为 大 写 金额 ， 
右边 为 小 写 金额 (小写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ ¥”)。 

(9) 原 借款 金额 。 填 写 预 借 的 金额 数 。 

(10) 报销 金额 。 填 写实 际 发 生 的 差旅费 。 

(11) 退还 金额 。 填 写 原 借 金额 与 报销 金额 之 间 的 正 数 差额 。 

(12) 补 领 金额 。 填 写 原 借 金额 与 报销 金额 之 间 的 负数 差额 。 

(13) 附件 ” 张 。 填 写 出 差 支 付 现金 收 到 的 票据 张 数 。 


九 、 入 库 单 的 填 制 


[ 例 2-8] 2013 年 6 月 3 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 从 北京 立新 有 限 责 任 公司 购 和 人 
A 材料 700 千克 验收 入 库 。 填 制 人 库 单 如 表 2 -17 所 示 。 




















表 2 -17 
入 库 单 
供 货 单 位 : 北京 立新 有 限 责任 公司 2013 年 06 月 03 日 编号 : 0020721 














名 称 及 规格 























A 材料 






































合计 金额 
(大 写 ) 米 万 炉 任 元 整 ¥ 77 000. 00 


验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 锥 送 货 人 : 张 一 制 单 : 刘 难 


( 台 ) 梁 可 四 (这 ) 了 了 慌 因 (于) 区划 








入 库 单 是 指 在 外 购 的 材料 物资 验收 入 库 时 填 制 的 凭证 。 
入 库 单一 般 为 一 式 三 联 : 

第 一 联 验收 人 员 留 底 。 

第 二 联 连同 发 货 票 交 财 会 部 门 办 理 结 

第 三 联 交 仓 库 保管 员 据 以 登记 明细 账 。 
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入 库 单一 般 是 由 仓库 保管 员 填 制 的 ， 重 点 注意 收 到 材料 的 品名 、 数 量 、 单 价 和 
金额 。 

(1) 填写 货物 人 库 当 天 的 日 期 。 

(2) 供 货 单位 。 填 写 销售 货物 的 公司 全 程 。 

(3) 名 称 及 规格 。 填 写 人 库 货 物 的 具体 名 称 。 

(4) 计量 单位 。 填 写 入 库 货 物 准确 的 计量 单位 ， 如 吨 、 公 斤 、 台 、 千 殉 、 米 等 
计量 单位 。 

(5) 人 民 币 (大写)。 填 写实 际 支 出 的 金额 ， 左 边 为 大 写 金额 ,右边 为 小 写 金 
额 (小 写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “¥”)。 

(6) 签 章 。 分 别 由 领导 、 领 款 人 、 主 管 人 、 会 计 、 出 纳 在 相应 位 置 盖 章 或 签名 。 


十 、 出 库 单 的 填 制 
[ 例 2-9] 2013 年 5 月 1 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 销售 部 销售 BP 润滑 油 一 批 商品 
出 库 。 填 制 出 库 单 如 表 2 - 18 所 示 。 
































表 2 -18 
出 库 单 
提货 部 门 : 销售 部 2013 年 05 月 01 日 NO. 550211 








有 天 品 
名 小 
BP 机 油 1 76. 9231 








单 价 




































































部 门 主 管 : 曲 凡 会 计 : 胡可 记 账 : 胡可 保管 : 刘 锥 提货 人 : 王 云 制 单 ; 刘 锥 


产品 出 库 单 由 销售 部 门 在 销售 产品 时 填写 ， 其 填写 方法 与 收 料 单 、 产 品 人 库 单 
的 填写 方法 相同 。 仓 库 审 核发 出 产 成 品 后 ， 将 其 中 第 三 联 交 财会 部 门 ， 据 以 核算 产 
成 品 的 发 出 和 产品 销售 成 本 。 
出 库 单 是 指 在 销售 商品 、 材 料 物资 出 库 时 填 制 的 凭证 。 
出 库 单一 般 为 一 式 三 联 ; 
第 一 联 存根 库 管 人 员 留 底 。 
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第 二 联 仓库 ” 库 管 人 员 记 账 使 用 。 
第 三 联 记 账 ”会计 人 员 记 账 使 用 。 交 仓库 保管 员 据 以 登记 明细 账 。 











出 库 单 一 般 是 由 仓库 保管 员 填 制 的 ， 重 点 注意 收 到 材料 的 品名 、 数 量 、 单 价 和 
金额 。 
出 库 单 的 填写 说 明 : 





(1) 日 期 。 填写 货 物 出 库 当 天 的 日 期 。 

(2) 提货 部 门 。 填 写 提货 的 具体 部 门 。 

(3) 名 称 。 填 写 发 出 货物 的 具体 名 称 。 

(4) 计量 单位 。 填 写 入 库 货 物 准确 的 计量 单位 ， 如 吨 、 公 斤 、 台 、 千 殉 、 米 等 
计量 单位 。 

(5) 单价 。 填 写 货物 购 入 时 的 成 本 价 。 

(6) 签 章 。 分 别 填写 各 经 办 人 的 盖 章 或 签名 。 


十 一 、 领 料 单 的 填 制 
[ 例 2-10] 2013 年 5 月 1 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 自 建 库房 信用 材料 一 批 。 填 制 
领 料 单 如 表 2 -19 所 示 。 











表 2 -19 
领 料 单 编号 : 210004001 
编制 部 门 : 仓库 2013 年 05 月 01 日 (金额 单位 : 元 ) 




















实际 成 本 
材料 名 称 和 领 用 部 门 
i 单位 实际 成 本 | 。 金额 


























水 泥 50. 00 15 000. 00 





























15 000. 00 
仓库 主管 : 李 明 会 计 : 胡可 保管 员 : 刘 谁 领 料 人 : 张 伟 制 单 : 刘 移 
领 料 单 是 由 领 用 部 门 在 向 仓库 领 用 材料 时 填 制 的 ， 其 填写 方法 与 收 料 单 、 产 品 
入 库 单 的 填写 方法 相同 。 填 写实 发 数量 ， 并 由 领 、 发 料 等 人 签 章 ， 以 明确 责任 。 
领 料 单一 般 一 式 三 联 : 仓库 审核 发 出 材料 后 ， 将 其 中 第 三 联 交 财会 部 门 ， 据 以 
核算 材料 的 发 出 和 相关 材料 费用 。 
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十 二 、 银 行 汇票 申请 书 的 填 制 
[ 例 2-11] 2013 年 5 月 1 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 申请 汇票 用 于 支付 货款 。 填 制 
银行 汇票 申请 书 如 表 2 -20 ~ 表 2 -22 所 示 。 





@® 中 国 工商 银行 ”汇票 申请 书 (存根 ) 1 


申请 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 
申请 人 北京 大 山 有 限 公司 咒 广州 汽车 配件 销售 有 限 公 司 
账号 或 住址 | 0200053 账号 或 住址 | 10014 
j 途 货款 代理 付款 行 | 工商 银行 广州 水 萌 支 行 
千 | 百 | 十 [万 | 千 | 百 | 十 
a ee 三 310101010 
支付 密码 “| 0123 5896 8475 4219 














































































































( 国 中 国 工商 银行 ”汇票 申请 书 (借方 凭证) 2 
申请 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 

申请 人 北京 大 山 有 限 公司 款 广州 汽车 配件 销售 有 限 公 司 
账号 或 住址 | 0200053 账号 或 住址 | 10014 

代理 付款 行 | 工商 银行 广州 水 萌 支 行 
千 百 | 十 | 五 千 | 百 | 十 
对 310101010 
支付 密码 | 0123 5896 8475 4219 








































































































启 浓 过 填词 冰酒 三 漠 乓 
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申请 日 期 “2013 年 05 月 01 日 
申请 人 | 北京 大 山 有 限 公 司 款 广州 汽车 配件 销售 有 限 公 司 
账号 或 住址 | 0200053 账号 或 住址 | 10014 
j 途 未 代理 付款 行 | 工商 银行 广州 水 萌 支 行 
千 百 | 十 | 万 千 | 百 | 十 
¥|3|0i0l0l0 






















































































三 贡 从 闻 湘 三 梁 


0123 5896 8475 4219 汇 

















汇票 申请 书 ， 一般 一 式 三 联 。 

第 一 联 存根 。 

第 二 联 借方 凭证 。 

第 三 联 ”贷方 凭证 。 

汇票 申请 书 的 填写 说 明 : 

(1) 申请 人 。 填 写 申请 人 的 公司 名 称 。 

(2) 收 款 人 。 填 写 收 到 汇票 的 公司 名 称 。 

(3) 账号 或 住址 。 填 写 申请 人 的 公司 账号 或 住址 ， 以 及 开户 银行 全 称 。 

(4) 代理 付款 行 。 填 写 收 蒜 人 开户 银行 名 称 。 

(5) 金额 。 填写 实际 申请 汇票 的 金额 ,左边 为 大 写 金额 ， 右 边 为 小 写 金额 (小 
写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ ¥”) ， 大 小 写 金额 要 一 致 。 

(6) 申请 人 签 章 。 签 盖 与 预 留 印鉴 相符 。 

(7) 支付 密码 。 填 写 密码 器 依据 汇票 申请 日 期 ， 单 位 信息 ， 汇 票 申请 金额 给 出 
的 支付 密码 。 


十 三 、 银 行 汇票 的 填 制 


[ 例 2-12] 2013 年 5 月 1 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 采 购 员 持 汇 票 用 于 支付 货 
款 250 000 元 。 填 制 银行 汇票 如 表 2 -23 ~ 表 2 -28 所 示 。 
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表 2 -23 
十 寺中 国 工商 银行 
®@ De 1 人 二 14308511 
全 银行 汇票 (卡片 ) 
理 付款 行 : 水 戎 支行 ” 行 号 : 100020 
收 款 人 ; 广州 汽车 配件 销售 有 限 公 司 账号 : 10014 此 
人 民 币 加 出 
出 票 金额 大 写 ) 会 拾 万 元 整 
汇 
民 i 中 村 
实际 结算 金额 “人民 下 起 拾 伍 万 元 整 1 
(大 写 ) 
申请 人 : 北京 大 山 有 限 公司 账号 :0200053 江 
示人 
出 票 行 ;: 工行 ” 行 号 : 1000 从 
备 ” 注 ， 货款 入 
复核 经 办 - 
表 2 -24 
寸 款 划 国 工商 银行 
es 时 AN 2 北 人 14308S11 
= 银行 汇票 























收 蒜 人 : 广州 汽车 配件 销售 有 限 公 司 








\ 纤 不 款 行 : 




































































水 戎 支行 


行 号 : 


100020 





账号 : 10014 































































































人 民 币 
，， 会 拾 万 元 整 
(大 写 ) 
ey 民 币 _ 加 
实际 结算 金额 ”起 拾 伍 万 元 整 
(大 写 ) 
申请 人 : 北京 大 山 有 限 公 司 账号 :0200053 
出 票 行 工行 ” 行 号 : 1000 
任 椒 付款 多 余人 金 额 
千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
出 票 行 签 章 Yl5|o0|jojolo|lo|o| 复核 记 幅 
























































Nn 
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表 2 -25 
银行 汇票 第 二 联 背 面 























持 票 人 向 银行 提示 付款 签 章 : 
身份 证 件 名 称 : 


号 码 : 






















































































表 2 -26 
了 天 国 工商 银行 
oe A. @ We 3 14308511 
银行 汇票 (解放 通知 ) 











出 票 日 期 























代理 付款 行 : 水 荫 支行 ” 行 号 ; 100020 











收 蒜 人 ; 广州 汽车 配件 销售 有 限 账号 : 10014 


出 票 金 矣 “人民币 参 失 万 元 台 
(大 写 ) 


























E 台 攻 汝 填 款 环 亚 村 江 并 沿 症 深长 














加 人 民 币 加 
实际 结算 金额 起 拾 伍 E> 
实际 结算 金 知 (大 写 ) 贰 拾 伍 万 元 整 



































-站 油 


申请 人 : 北京 大 山 有 限 公 司 账号 :0200053 
出 票 行 工行 ” 行 号 ; 1000 





E 瑟 















































再 豆 过 总 站 沙 代 伍 守 油 











上 
到 

S| 十 | 闸 
加 
冰 





























复核 记 账 


六 
区 
总 
学 
ee 
un 
So 
So 
So 
己 
So 
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表 2 -27 
寸 款 虹 国 工商 银行 
本 @® 中 国 工商 银行 4 E C 14308511 
2 银行 汇票”( 多 余 款 收 账 通知 ) 











出 票 日 期 

















代理 付款 行 : 水 戎 支行 ” 行 号 : 100020 








收 款 人 : 广州 汽车 配件 销售 有 限 公 司 账号 : 10014 














































































































此 
人 民 币 _. 联 
、,、 研 栓 万 元 整 
(大 写 ) 村 
所 
oe 人 民 币 要 清 
实际 结算 金额 ““` ，,、 贰 拾 伍 万 元 整 多 
(大 写 ) 全 
直人 
申请 人 : 北京 大 山 有 限 公司 账号 : ”0200053 受 
出 票 行 ， 工行 行 号 ， 1000 由 
备注 货款 密 失 
出 票 行 签 章 多 余 金 额 
出 紧 行 签 凋 一 列 退 回 多 余 爹 额 已 收入 你 账户 内 
千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 元 | 角 |/ 
年 月 日 芋 |S|1010101010 10 






































银行 汇票 基本 联 次 规定 为 一 式 四 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 

第 一 联 为 卡片 ， 由 出 票 银行 留存 。 

第 二 联 为 银行 汇票 ， 交 汇票 申请 人 。 

第 三 联 为 银行 汇票 解 论 通 知 ， 交 汇票 申请 人 。 

第 四 联 为 多 余 款 项 收 账 通知 ， 汇 款 单 位 收 到 银行 退回 的 汇票 多 余 款 时 作为 记 账 凭证 。 

银行 汇票 的 填写 说 明 : 

(1) 标明 “汇票 ”的 字样 。 这 是 指 在 票据 上 必须 记载 足以 表明 该 票据 是 汇票 的 
文字 。 如 果 没 有 该 文字 ， 则 该 汇票 无 效 。 

(2) 无 条 件 支 付 的 委托 。 这 是 汇票 的 支付 文句 ， 需 表明 出 票 人 委托 付款 人 支付 
汇票 金额 是 不 附带 任何 条 件 的 。 

(3) 确定 的 金额 。 这 是 指 汇 票 上 记载 的 金额 必须 是 固定 的 数额 。 如 果 汇 票 上 记 
载 的 金额 是 不 确定 的 ， 该 汇票 无 效 。 

(4) 付款 人 名 称 。 付 款 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 委托 支付 汇票 金额 的 人 。 
付款 人 是 汇票 的 主 债务 人 。 如 果 汇 票 上 未 记载 付款 人 的 名 称 ， 收 款 人 或 者 持 票 人 将 
不 知道 向 谁 提 示 承 竞 或 提示 付款 。 因 此 ， 如 汇票 上 未 记载 付款 人 ， 汇 票 无 效 。 

(5) 收 款 人 名 称 。 收 款 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 受 领 汇票 金额 的 最 初 票据 
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权利 人 。 

(6) 出 票 日 期 。 出 票 日 期 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 签发 汇票 的 日 期 。 

十 四 、 银 行 本 票 的 填 制 

[ 例 2-13] 2013 年 5 月 1 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 采购 员 持 本 票 用 于 支付 货款 
200 000 元 。 填 制 银 行 本 票 如 表 2 -28 ~ 表 2 -30 所 示 。 














EB 
0 3 


00244103 


























(卡片 ) 














年 零 伍 月 零 过 日 








人 民 币 区 
即 不 起 拾 
付 大写 ) 式 失 万 元 束 


























付款 其 00244103 


过 个 月 
























































收 款 人 : 广州 汽车 配件 销售 有 限 公司 申请 人 : 北京 大 山 有 限 公 司 





币 








趟 拾 万 元 整 
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( 痛 攻 这 腔 ) 




















持 亚 人 向 银行 身份 证 件 名 称 : 


提示 付款 签 章 : 











银行 本 票 基本 联 次 : 

(1) 定额 本 票 规定 为 单 联 式 ， 由 签发 银行 盖 章 后 交 给 银行 本 票 申 请 人 以 办 理 转 
账 结算 或 取现 。 

(2) 不 定额 本 票 规定 为 一 式 二 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 

第 一 联 为 卡片 ， 由 出 票 银 行 留 存 。 

第 二 联 为 银行 本 票 ， 由 签发 银行 盖 章 后 交 给 银行 本 票 申 请 人 。 

银行 本 票 的 填写 说 明 : 

(1) 必须 标明 “本 票 ”字样 ， 必 须 注 明 无 条 件 支 付 的 承诺 ， 否则， 票据 无 效 。 

(2) 标明 确定 的 金额 、 收 款 人 名 称 ， 以 及 出 票 日 期 与 出 票 人 签 童 。 

(3) 银行 本 票 一 律 记名 ， 可 以 背书 转让 。 

(4) 银行 本 票 付款 期 为 两 个 月 ， 节 假日 顺延 。 

(5) 未 在 银行 开户 的 收 款 人 ， 可 以 凭据 “现金 ”字样 的 银行 本 票 向 银行 支取 




















(6) 银行 本 票 不 予 挂失 ， 不 定额 本 票 付款 期 满 一 个 月 后 ， 确 认 未 冒 领 的 ， 可 以 
办 理 退 款 手续 。 
十 五 、 银 行 承兑 汇票 的 填 制 


[ 例 2-14] 2013 年 5 月 1 日， 北京 大 山 有 限 公 司 采购 商品 开 出 一 张 63 546 元 银 
行 承 兑 汇票 。 填 制 银 行 承 兑 汇票 如 表 2 -31 ~ 表 2-34 所 示 。 
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表 2 -31 
银行 承兑 汇票 ” (卡片 ) 1 
出 票 日 期 os 和 全 有 0 Si 
(大 写 ) 贰 零 壹 会 年 零 伍 月 零 壹 日 汇票 号 码 : 45001124 


出 票 人 全 称 | 北京 大 山 有 限 公司 人 北京 机 械 制 造 有 限 公 司 
出 票 人 账号 | 0200053 器 115536742 此 
付款 行 全 称 | 工行 北京 东城 支行 了 | 工行 北京 建国 东 路 支行 “| 要 
各 
存 
备 
































千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 
兰 |61315 |14 

















出 票 金额 万 会 什 伍佰 肆 拾 陆 元 整 
































汇票 到 期 日 
(大 写 ) 
承兑 协议 
编号 
本 汇票 请 你 行 承 竞 ， 此 项 汇票 款 我 单 
位 按 承 兑 协议 于 到 期 日 前 足 额 交 存 你 行 ， 
到 期 请 予以 支付 





也 
a 








款 零 壹 参 年 索 拾 壹 月 零 过 昌 









































全 至 峙 咕 过 直 广 也 水 油 守 半 迁 伺 






































表 2 -32 
银行 承 竞 汇票 2 
出 票 日 期 .a 从 怀旧 二 失 小 王 号 
(大 写 ) 贰 零 壹 会 年 壹 拾 贰 月 起 拾 青 日 汇票 号 码 : 450011 


出 票 人 全 称 | 北京 大 山 有 限 公司 人 北京 机 械 制 造 有 限 公司 
出 票 人 账号 | 0200053 于 115536742 

付款 行 全 称 | 工行 北京 东城 支行 了 | 工行 北京 建国 东 路 支行 
千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 
¥|1613|514 


















































出 票 金额 万 会 什 伍佰 肆 拾 陆 元 整 
































汇票 到 期 日 
(大 写 ) 
承兑 协议 
编号 


本 汇票 请 你 行 承 竞 ， 到 期 无 条 件 付款 :汇票 已 经 承 竞 ， 











款 零 壹 参 年 索 拾 索 月 零 过 昌 




















二 守 江 台 二 归于 贞 醒 守卫 沁 一 江 寺 深 E 











ai 
T 

















过 起 




















出 票 人 签 章 | 承认 日 其 下 
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表 2 -33 
银行 承兑 汇票 背面 














〈 痛 长 普 录 ) 


























表 2 -34 
银行 承兑 汇票 (存根 ) 3 
出 票 日 期 _、。 i ; 
(大 写 ) 贰 零 壹 会 年 零 伍 月 零 壹 日 汇票 号 码 : 45001124 


北京 大 山 有 限 公司 EE 北京 机 械 制 造 有 限 公司 











0200053 115536742 
工行 北京 东城 支行 工行 北京 建国 东 路 支行 


千 万 十 
出 票 金额 信 民 币 陆 万 会 件 伍佰 肆 拾 陆 元 整 
(大 写 ) 6 4 







































































A 


汇票 到 期 日 
(大 写 ) 

承兑 协议 
编号 














融 零 壹 会 年 壹 拾 壹 月 零 壹 日 
































磺 守 盖 油 后 




















银行 承兑 汇票 的 基本 联 次 为 一 式 三 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 
第 一 联 ， 银 行 记 账 用 。 

第 二 联 ， 交 收 蒜 单位 ， 收 蒜 单 位 到 期 存 人 银行 。 

第 三 联 出 票 人 存 查 。 
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银行 承兑 汇票 的 填写 说 明 : 

(1) 标明 “汇票 ”的 字样 。 这 是 指 在 票据 上 必须 记载 足以 表明 该 票据 是 汇票 的 
文字 。 如 果 没 有 该 文字 ， 汇 票 无 效 。 

(2) 无 条 件 支 付 的 委托 。 这 是 汇票 的 支付 文句 ， 表 明 出 票 人 委托 付款 人 支付 汇 
票 金额 是 不 附带 任何 条 件 的 。 

(3) 确定 的 金额 。 这 是 指 汇票 上 记载 的 金额 必须 是 固定 的 数额 。 如 果 汇 票 上 记 
载 的 金额 是 不 确定 的 ， 汇 票 无 效 。 

(4) 出 票 人 全 称 。 出 票 人 全 称 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 委托 支付 汇票 金额 的 
人 。 出 票 人 是 汇票 的 主 债务 人 ， 如 果 汇 票 上 未 记载 付款 人 的 名 称 ， 收 款 人 或 者 持 票 
人 将 不 知道 向 谁 提示 承兑 或 提示 付款 。 因 此 ， 如 汇票 上 未 记载 出 票 人 ， 汇 票 无 效 。 

(5) 收 款 人 名 称 。 收 款 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 受 领 汇票 金额 的 最 初 票据 权利 人 。 

(6) 出 票 日 期 。 出 票 日 期 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 签发 汇票 的 日 期 ， 出 票 日 
期 要 大 写 。 


十 六 、 商 业 承兑 汇票 的 填 制 


[ 例 2-1S] 2013 年 5 月 1 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 采 购 商 品 开 出 一 张 100 000 元 
商业 承兑 汇票 。 填 制 商 业 承 兑 汇票 如 表 2 -35 ~ 表 2 -38 所 示 。 






































表 2 -35 
商业 承兑 汇票 (卡片 ) 1 
出 票 日 、 
， 贰 零 壹 会 年 零 伍 月 零 壹 日 汇票 号 码 : 2320 


北京 大 山 有 限 公司 全 ” 称 | 北京 中 锐 有 限 公 司 
0200053 球 | 账 号 | 110600 

工行 北京 东城 支行 开户 银行 | 工行 北京 西城 支行 
人 民 币 亿 | 千 


考 松 元 来 
(大 写 ) 壹 拾 万 元 整 






















































































汇票 到 期 日 





























直 零 专 会 年 零 抽 月 零 壹 日 





(大 写 ) 








交易 合同 号 码 20130050123 
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表 2 -36 
商业 承兑 汇票 2 
出 票 日 期 a ee er 
(大 写 ) 贰 零 壹 会 年 零 但 月 零 壹 日 汇票 号 码 : 2320 


北京 大 山 有 限 公司 北京 中 锐 有 限 公 司 
0200053 款 | 账 110600 

户 银行 | 工行 北京 东城 支行 [ 行 北京 西城 支行 
亿 | 千 百 | 十 | 万 千 | 百 | 十 
至 |11010 



























































出 票 金额 
































汇票 到 期 日 


























(大 写 ) 














> 潍 闻 两 十 济 沪 尝 枚 冰 卫 站 > 酒 芝 所 E 


交易 合同 号 码 20130050123 




















全 全 并 


全 


本 汇票 已 经 承 总， 到 期 无 条 件 支付 票 款 a 























承 部 日 期 ”年 票 人 签 齐 | 人 


表 2 -37 
商业 承兑 汇票 背面 
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表 2 -38 
商业 承兑 汇票 (存根 ) 3 


出 票 日 期 
(大 写 ) 


全 北京 大 山 有 限 公司 北京 中 锐 有 限 公司 
账 0200053 110600 

开 工行 北京 东城 支行 [ 行 北京 西城 支行 
亿 | 千 











贰 零 壹 会 年 零 伍 月 零 壹 日 汇票 号 码 : 2320 



























































出 票 金额 





站 









































汇票 到 期 日 
(大 写 ) 






































啼 科 一 澶 壬 








交易 合同 号 码 20130050123 

















备注 : 








商业 承兑 汇票 的 基本 联 次 为 一 式 三 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 

第 一 联 ， 承 竞 人 留存 。 

第 二 联 ， 交 收 蒜 单位 ， 收 款 单位 到 期 存 人 银行 。 

第 三 联 ， 出 票 人 存 查 。 

商业 承兑 汇票 的 填写 说 明 : 

(1) 标明 “汇票 ”的 字样 。 这 是 指 在 票据 上 必须 记载 足以 表明 该 票据 是 汇票 的 
文字 。 如 果 没 有 该 文字 ， 汇 票 无 效 。 

(2) 无 条 件 支 付 的 委托 。 这 是 汇票 的 支付 文句 ， 表 明 出 票 人 委托 付款 人 支付 汇 
票 金额 是 不 附带 任何 条 件 的 。 

(3) 确定 的 金额 。 这 是 指 汇票 上 记载 的 金额 必须 是 固定 的 数额 。 如 果 汇 票 上 记 
载 的 金额 是 不 确定 的 ， 汇 票 无 效 。 

(4) 付款 人 名 称 。 付 款 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 委托 支付 汇票 金额 的 人 。 
付款 人 是 汇票 的 主 债 务 人 ， 如 果 汇 票 上 未 记载 付款 人 的 名 称 ， 收 球 人 或 者 持 票 人 将 
不 知道 向 谁 提示 承兑 或 提示 付款 。 因 此 ， 如 汇票 上 未 记载 付款 人 ， 汇 票 无 效 。 

(5) 收 款 人 名 称 。 收 款 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 受 领 汇票 金额 的 最 初 票据 
权利 人 。 

(6) 出 票 日 期 。 出 票 日 期 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 签发 汇票 的 日 期 ,商业 承 
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竞 汇票 的 出 票 日 期 必须 大 写 。 
十 七 、 信 汇 任 证 的 填 制 


[ 例 2-16] 2013 年 5 月 1 日 ， 北 京 大 山 有 限 公司 通过 信 汇 方式 结算 北京 凯撒 贸 
易 有 限 公 司 货款 50 000 元 。 填 制 信 汇 凭证 如 表 2 -39 ~ 表 2 -42 所 示 。 











表 2 -39 
ICBC (人 @) 中 国 工商 银行 信 汇 凭证 ( 回 。 单 ) 1 
委托 日 期 2013 年 05 月 01 日 
全 ” 称 | 北京 大 山 有 限 公司 全 你 | 北京 凯撒 贸易 有 限 公 司 
账 ” 号 | 0200053 球 | 账 号 |36520 
汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 汇 人 地 点 省 北京 市 /县 
汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 和 信行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支行 
亿 千 百 | 十 万 千 | 百 | 十 元 | 角 分 

全 ) ¥Isi0loloiolo 
支付 密码 | 2315 5216 5278 4513 
附加 信息 及 














































































































ee 
世 回 司 > 潍 贡 直 人 三 贡 染 EE 
































表 2-40 
ICBC 《人 @B) 中 国 工商 银行 信 汇 凭证 (借方 作证 ) 2 
委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 
全 ” 称 | 北京 大 山 有 限 公司 人 北京 凯 撤 贸易 有 限 公司 
账 号 | 0200053 导 36520 
汇 出 地 点 省 “北京 市 /县 “| 人 | 汇 人 地 点 省 北京 市 /县 
汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 和 人行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支行 。 | 
亿 | 千 | 百 | 十 | 万 千 | 百 | 十 元 | 角 分 | 出 





































































































¥IS5S,0I0101010 





支付 密码 | 2315 5216 5278 4513 
附加 信息 及 
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表 2-41 
ICBC 《人 @B) 中 国 工商 银行 信 汇 凭证 (贷方 作证 ) 3 
委托 日 期 “2013 年 05 月 01 日 
全 ” 称 | 北京 大 山 有 限 公司 全 ” 称 | 北京 凯撒 贸易 有 限 公司 
账 ”号 | 0200053 款 | 账 号 |36520 
汇 出 地 点 省 “北京 市 /县 “| 人 | 汇 人 地 点 省 北京 市 /县 
汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 入 行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支行 
亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 元 | 角 | 分 
¥|510lololiolo 
支付 密码 | 2315 5216 5278 4513 
附加 信息 及 














































































































琴 蝶 斗 洲 仿 冰 > 贡 梁 乓 


























表 2 -42 
ICBC 《人 @B) 中 国 工商 银行 。 信 汇 凭证 ( 收 账 通知 ) 4 
委托 日 2013 年 05 月 01 日 

全 尔 | 北京 大 山 有 限 公 司 全 北京 凯撒 贸易 有 限 公司 

账 ” 号 | 0200053 区 36520 

汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 汇 人 地 点 省 北京 市 /县 

汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 和 人行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支行 给 
EF | 亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 元 | 角 | 分 | 
Oe) 全 ¥|510loloiolo 
款项 已 收入 收 款 人 账户 支付 密码 | 2315 5216 5278 4513 

附加 信息 及 用 途 : 


















































































































































信 汇 凭证 的 基本 联 次 规定 为 一 式 四 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 





第 一 联 ， 回 单 联 ， 汇 款 单位 记 账 凭证 。 

第 二 联 ， 银 行 留存 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 凭证 。 
第 三 联 ， 银 行 留 存 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 凭证 。 
第 四 联 ， 收 账 通知 联 ， 收 款 单位 记 账 凭证 。 
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第 二 章 ”原始 任 证 的 填 制 与 审核 





信 汇 凭证 的 填写 说 明 : 

(1) 委托 日 期 。 填 写 办理 信 汇 当 天 的 日 期 。 

(2) 汇款 人 全 称 、 账 号 、 汇 出 地 点 、 汇 出 行 名 称 。 填 写 汇款 单位 开户 许可 证 上 
记载 的 信息 。 

(3) 收 款 人 全 称 、 账 号 、 汇 出 地 点 、 汇 出 行 名 称 。 填 写 收 款 单位 提供 给 汇款 单 
们 开户 许可 证 上 记载 的 信息 。 

(4) 金额 。 填 写实 际 交 易 双 方 确认 的 金额 。 左 边 为 大 写 金额 ， 右 边 为 小 写 金 额 
(小 写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ 王 ”) 。 

(5) 支付 密码 。 填 写 密 码 器 依据 汇款 日 期 ， 汇 款 单位 信息 ， 汇 款 金 额 给 出 的 支 




















(6) 以 上 内 容 填写 完整 后 ， 最 后 在 第 二 联 汇款 人 签 章 处 汇款 单位 预 留 银行 的 
印章 。 

十 八 、 电 汇 凭证 的 填 制 

[ 例 2-17] 2013 年 5 月 1 日， 北京 大 山 有 限 公 司 通过 电汇 方式 结算 北京 金 通 汽 
配 有 限 公司 货款 30 000 元 。 填 制 电 汇 凭 证 如 表 2 -43 ~ 表 2-45 所 示 。 

















表 2 -43 
ICBC 《人 @B) 中 国 工商 银行 电汇 凭证 (借方 作证 ) 1 
普通 口 加 急 委托 日 期 “2013 年 05 月 01 日 





























全 陈 | 北京 大 山 有 限 公司 全 ” 称 | 北京 金 通 汽配 有 限 公 司 

账 号 | 0200053 账 号 | 12345 

汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 汇 人 地 点 省 北京 市 /县 

汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 入 行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支 行 

亿 千 | 百 | 十 万 | 千 | 百 | 十 元 | 角 分 

























































































¥|I310I010.010 











ee 
出 虹 过 他人 痊 人 下 贡 沁 E 


支付 密码 | 6712 4536 8951 2254 
附加 信息 及 用 途 : 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 














表 2-44 
ICBC 他 ) 中 国 工商 银行 电汇 凭证 ( 回 单 ) 2 
普通 口 加 急 委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 























全 尔 | 北京 大 山 有 限 公 司 全 ” 称 | 北京 金 通 汽配 有 限 公司 
账 ”号 | 0200053 款 | 账 号 | 12345 

汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 ”| 人 | 汇 人 地 点 省 北京 市 /县 
汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 和 信行 名 称 光大 银行 北京 安 上 页 支行 
亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 
¥|310|010 
支付 密码 | 6712 4536 8951 2254 

























































































i < 
日 记 光 ee 




















附加 信息 及 用 途 : 



































表 2 -45 
ICBC @® 中 国 工商 银行 。 电汇 凭证 (汇款 依据 ) 3 
普通 口 加 急 委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 

















全 北京 大 山 有 限 公司 全 ” 称 | 北京 金 通 汽配 有 限 公司 

账 0200053 款 | 账 号 | 12345 

汇 出 地 点 省 “北京 市 /县 “| 人 | 汇 和 地 点 省 北京 市 /县 

汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 人 行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支行 
亿 | 千 | 百 | 十 | 万 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
¥Il310loloiolo 
支付 密码 | 6712 4536 8951 2254 

附加 信息 及 














































































































电汇 凭证 的 基本 联 次 规定 为 一 式 三 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 





第 一 联 为 借方 凭证 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 凭证 。 
第 二 联 为 回 单 ， 汇 款 单位 记 账 凭证 。 
第 三 联 为 汇款 依据 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 凭证 。 
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浴 贡 正 贡 王 电 分 在 贡 染 E 


第 二 章 ，” 原始 凭证 的 填 制 与 审核 





电汇 凭证 的 填写 说 明 

(1) 委托 日 期 。 填 写 办 理 电汇 当天 的 日 期 。 

(2) 汇款 人 全 称 、 账 号、 汇 出 地 点 、 汇 出 行 名 称 。 填 写 汇款 单位 开户 许可 证 上 
记载 的 信息 。 

(3) 收 款 人 全 称 、 账 号 、 汇 出 地 点 、 汇 出 行 名 称 。 填 写 收 款 单位 提供 给 汇款 单 
位 开户 许可 证 上 记载 的 信息 。 

(4) 金额 。 填 写实 际 交 易 双 方 确认 的 金额 。 左 边 为 大 写 金额 ， 右 边 为 小 写 金额 
(小 写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ ¥”)。 

(5) 支付 密码 。 依 据 汇 款 日 期 ， 汇 款 单位 信息 ， 汇 款 金额 给 出 的 支付 密码 。 

(6) 以 上 内 容 填写 完整 后 ， 最 后 在 第 一 联 汇款 人 签 章 处 汇款 单位 预 留 银行 的 
印章 。 

十 九 、 托 收 和 凭证 的 填 制 

[ 例 2-18] 2013 年 5 月 1 日， 北京 大 山 有 限 公 司 通过 商业 承兑 汇票 方式 结算 天 
津 汽配 集团 有 限 公司 货款 80 000 元 。 填 制 托 收 凭证 如 表 2 -46 ~ 表 2-50 所 示 。 























表 2 -46 
托 收 凭证 (受理 同 单 ) 1 

















委托 日 共 2013 年 05 月 01 日 
委托 收 款 〈 口 邮 划 、 口 电 划 ) 托 收 承 付 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 
北京 大 山 有 限 公 司 称 | 天 津 汽配 集团 有 限 公 司 
0200053 号 | 050045 
北京 市 工行 东城 工行 河东 
. 县 支行 | 支行 
是 元 | 角 













































































































































































附 寄 单 
证 张 数 
合同 名 称号 码 201305221 





商业 承兑 汇票 


























9 央 册 一 尖 大 牙 站 党 卫 痢 并 计 高光 革 


























款项 收受 日 





im 
此 


h 





户 银行 签 章 
年 月 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 2 -47 


托 收 凭证 


(贷方 凭证 





败 一 








委托 日 期 ” 2013 








委托 收 款 〈 口 邮 划 、 















































年 05 月 01 日 






































已 划 ) 托 收 承 付 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 





北京 大 山 有 限 公司 





全 称 | 天 津 汽配 集团 有 限 公 司 








0200053 


账 号 | 050045 











省 yy 




















收 
款 
人 


工行 东城 
支行 








地 址 








工行 河东 
支行 






























































商业 承兑 汇票 





附 寄 站 
证 张 数 























合同 名 称号 码 











F 户 银行 收 到 


年 





上 列 款项 随 附 有 关 债 务 证 
明 ， 请 予 办 理 























委托 日 








其 











表 2 -48 
托 收 凭证 (借方 凭证 ) 3 
2013 年 05 月 01 日 “| 付款 期 限 年 日 








委托 收 款 ( 口 邮 划 、 








































































































已 划 ) 托 收 承 付 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 





北京 大 山 有 限 公 司 


全 称 | 天 津 汽配 集团 有 限 公司 











0200053 


账 号 | 050045 





北京 市 
各 县 














收 
款 
工行 东城 人 
支行 








地 址 











支行 


工行 河东 














千 














sa 























0 





名 走 二 总 了 并 了 沁 盖 并 污 广 梁 长 














做 南 
页 天 








商业 








附 寄 六 
证 张 数 





承兑 汇票 

















商品 发 运 情况 


合同 名 称号 码 


201305221 








备注 : 

















付款 人 开户 银行 收 到 日 共 


年 





收 款 人 开 
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第 二 章 ”原始 凭证 的 填 制 与 审核 




















表 2 -49 
托 收 凭证 ”( 汇款 依据 或 收 账 通知 ) 4 
委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 | 付款 期 限 年 月 日 















































委托 收 款 ( 口 邮 划 、 q 毛 收 承 付 〈 口 邮 划 、 口 电 划 ) 
北京 大 山 有 限 公司 全 称 | 天津 汽配 集团 有 限 公 司 
0200053 sw| 账 号 | 050045 

北京 市 [工行 东城 |， ”| 工行 河东 
省 和 地 址 | 省 户 和 
| 去 行 sb 二 | 去 行 



















































































展 导 了 沁 盖 洪 寺 全 有 梁 后 















































捉 万 元 整 万 千 | 百 | 十 元 | 角 
8|0|010 
































商业 承兑 汇票 





称 
货 已 发 合同 名 称号 码 201305221 
上 列 款项 已 划 回 收入 你 方 账户 
























































注册 梁 尝 痊 人 了 洗浴 沪 渤 涝 玉 EE 












































收 款 人 
记 账 
表 2 -50 
托 收 凭证 (付款 通知 ) 3S 
委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 | 付款 期 限 年 月 日 









































委托 收 款 ( 口 邮 划 、 毛 收 承 付 〈 口 邮 划 、 口 电 划 ) 
北京 大 山 有 限 公 司 全 称 | 天 津 汽配 集团 有 限 公 司 
0200053 账 050045 
、 北 京 市 .| 工行 东城 天 ,| 工行 河东 
省 县 支行 地 开户 行 支行 
捉 万 元 整 万 千 | 百 | 十 元 | 角 
8|10|1010 


















































































































































商业 承兑 汇票 
































合同 名 称号 码 201305221 











付款 人 注意 : 
1. 根据 支付 结算 办 法 ， 上 列 委托 收 款 ( 托 
收 承 付 ”款项 在 付款 期 限 内 未 提出 拒 
付 ， 即 视 为 同意 付款 ， 以 此 代 付 款 通知 
付款 人 开户 银行 收 到 日 .如 需 提 出 全 部 或 部 分 拒 付 ， 应 在 规定 
征明 4 期 限 内 ， 将 拒 付 理由 书 并 附 债务 证 明 

复核 记 年 月 退 交 开户 银行 














En 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





托 收 承 付 赁 证 的 基本 联 次 为 一 式 五 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 

第 一 联 ， 受 理 回 单 ， 银 行 盖 章 后 退回 ， 收 款 单位 记 账 凭证 。 

第 二 联 贷方 凭证 ， 银 行 记 账 凭证 。 

第 三 联 借方 凭证 ， 银 行 记 账 凭证 。 

第 四 联 ” 收 账 通知 联 ， 银 行 盖 章 后 通知 收 款 单 位 收 蒜 ， 收 球 单位 记 账 凭证 。 

第 五 联 ”付款 通知 联 ， 银 行 盖 章 后 通知 付款 单位 付款 ， 付 款 单位 记 账 凭证 。 

托 收 赁 证 的 填写 说 明 : 

(1) 委托 日 期 。 填 写 该 凭证 送 交 银行 柜台 的 日 期 。 

(2) 付款 人 全 称 。 填 写 付款 单位 全 称 或 行 名 。 银 行 承兑 汇票 的 承 竞 人 是 银行 ， 
所 以 ， 票 面 显示 的 “付款 行 全 称 ” 栏 内 为 付款 行 名 称 。 

(3) 付款 人 账号 。 付 款 人 账号 栏 先 不 填 ， 由 银行 查询 填写 。 

(4) 付款 人 地 址 。 填 写 付款 行 详细 地 址 ， 如 没有 ， 需 要 查询 该 付款 行 隶 属 何 
省 何 市 〈 或 县 ) 。 付 款 人 开户 行 。 填 写 内 容 与 “付款 人 ”一 栏 一 样 ， 均 为 承 竞 行 
行 名 。 

(5) 收 蒜 人 人 全称。 填写 收 款 单 位 的 全 称 。 

(6) 收 款 人 账号 。 填 写 收 款 单 位 送 交 托 收银 行 本 单位 账号 。 

(7) 收 蒜 人 地 址 。 填 写 收 款 单 位 隶属 省 、 市 (县)。 

(8) 收 球 人 开户 行 。 填 写 收 球 单位 送 交 托 收 行 名称 。 

(9) 金额 。 填 写 票 面 金额 大 写 、 小 写 。 

(10) 款项 内 容 。 填 写 “货款 ”等 。 

(11) 托 收 凭据 名 称 。 填 写 “ 银 行 承兑 汇票 ”并 需 填写 托 收 的 本 张 承 兑 汇票 右 
上 角 的 汇票 号 码 。 

(12) 附 寄 单 证 张 数 。 填 写 所 附 寄 的 需 托 收 的 汇票 ,一般 写 “一 张 "， 有 些 银行 
不 要 求 填写 ， 有 些 银行 要 求 填写 ， 填 写 时 按 银行 规定 来 填 。 


二 十 、 增 值 税 专用 发 票 的 填 制 
[ 例 2-19] 2013 年 5 月 1 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 销售 货物 一 批 开 增 值 税 发 票 。 
填 制 增值 税 专用 发 票 如 下 表 2 -51 ~ 表 2-53 所 示 。 















































第 二 章 ”原始 凭 证 的 填 制 与 审核 









NO. 0411001 


:北京 泰 阳 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 11000140021101 
地 址 、 电 话 : 北京 市 朝阳 大 街 108 号 010-60540005 
开户 行 及 账号 : 工行 北 京 朝阳 支行 12005101 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
A 润滑 桶 100 100 000. 00 17 000. 00 








oR 
小 











潍 











染 梁 苘 


¥ 17 000. 00 





证 ¥ 100 000. 00 
价 税 合计 (大写) 壹 拾 喜 万 数 任 拾 元 整 (小 写 ) ¥117 000. 00 

名 称 : 北京 大 山 有 限 公 司 

纳税 人 识别 号 : 102200195377300 

地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 门 内 大 街 99 号 65930000 
户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 | 
收 藉 人 : 复核 开票 人 : 刘 傅 销 货 单 位 
































出 喧 梁 囊 过 起 地 























NO. 0411001 
开票 日 期 2013 年 05 月 01 日 
名 :北京 泰 阳 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 11000140021101 
地 址 、 电 话 : 北京 市 朝阳 大 街 108 号 010-60540005 
开户 行 及 账号 : 工行 北京 朝阳 支行 12005101 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
A 润滑 桶 100 100 000. 00 17 000. 00 























计 ¥ 100 000. 00 ¥17 000. 00 
价 税 合计 (大 写 ) ”| @ 喜 拾 喜 万 米 任 拾 元 整 (小 写 ) ¥117 000. 00 
名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 大山 有 展 各 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 门 内 大 街 99 号 ”65930000 轩 102200195377 
户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 村 相 1 
收 款 人 ， 复核 ，; 开票 人 刘 倩 销 货 单位 〈 章 ) ， 





























公 























建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





NO. 0411001 
期 : 2013 年 05 月 01 日 





名 :北京 泰 阳 有 限 公司 

纳税 人 识别 号 : 11000140021101 

地 址 、 电 话 : 北京 市 朝阳 大 街 108 号 ”010-60540005 

开户 行 及 账号 : 工行 北京 朝阳 支行 12005101 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 竟 率 税额 

A 润滑 桶 100 100 000. 00 17 000. 00 





























涨 温水 ” 梁 川 过 


¥ 100 000. 00 ¥17 000. 00 





























价 税 合计 (大 写 ) @ 壹 扮 者 万 兴 什 拾 元 束 (小 写 ) ¥117 000.00 
名 你 北京 大 山 有 限 公司 CE 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 公 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 门 内 大 街 99 号 65930000 注 102200195377 
开户 行 及 账号 ;工行 东城 支行 0200053 于 二 


收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 刘 傅 销 开 第 位 (前 )， 





名 本 梁 可 过 起 受 























增值 税 专用 发 票 常 用 的 为 三 联 次 ， 工 业 企 业 所 用 的 增值 税 专用 发 票 联 次 要 
多 些 。 

第 一 联 ， 记 账 联 。 销 货 单位 的 记 账 任 证 ， 此 联 是 销 货 单 位 作为 销售 产品 的 原始 
凭证 入 账 。 

第 二 联 ， 抵 扣 联 。 购 货 单位 的 扣 税 赁 证， 此 联 最 终 由 购 货 单位 交 给 税务 机 关 进 
行 抵 扣 税 球 。 

第 三 联 ， 发 票 联 。 购 货 单位 的 记 账 任 证 ， 此 联 是 购 货 单 位 作为 购买 产品 的 原始 
凭证 入 账 。 

增值 税 专用 发 票 的 填 制 说 明 : 

(1) 开票 日 期 。 填 写 开发 票 的 当日 。 

(2) 购 货 单位 名 称 。 填 写 购 货 单 位 名 称 的 全 称 ， 不 得 简写 。 

(3) 地 址 、 电 话 。 填 写 购 货 me 

(4) 纳税 人 登记 号 。 填 写 由 税务 机 关 核 发 的 15 位 纳税 人 识别 号 ， 不 得 多 写 或 少 写 。 

(5) 开户 银行 及 账号 。 填 写 购 贷 单 位 的 开户 银 和 5 各 称 及 三 号 

(6) 购 货 或 应 税 劳务 名 称 。 填 写 销 售 货 物 或 提供 应 税 劳务 的 名 称 和 型 号 。 
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如 果 销 售 货 物 或 应 税 劳务 的 品种 较 多 ， 纳 税 人 可 按照 不 同 税率 的 货物 进行 汇总 
并 开具 增值 税 专用 发 票 ， 在 这 种 情况 下 ， 应 在 本 栏 注 明 是 汇总 开具 增值 税 专用 
发 票 。 

(7) 规格 型 号 。 填 写 货 物 的 规格 型 号 。 如 果 是 汇总 开具 增值 税 专用 发 票 ， 此 栏 
可 以 不 填写 。 

(8) 单位 。 填 写 销售 货物 或 者 提供 应 税 劳务 的 计量 单位 。 如 果 是 汇总 开具 增值 
税 专用 发 票 ， 此 栏 可 以 不 填写 。 

(9) 数量 。 填 写 销售 货物 或 者 提供 应 税 劳务 的 数量 。 如 采 是 汇总 开具 增值 税 专 
用 发 票 ， 此 栏 可 以 不 填写 。 

(10) 单价 。 填 写 单位 货物 或 应 税 劳务 不 含 增值 税 单价 。 如 果 纳 税 人 将 价格 
和 增值 税 税额 合并 定价 的 ， 应 先 计 算出 不 含 税 单价 ， 然 后 按 不 含 税 单价 填写 
本 栏 。 

(11) 金额 。 填 写 增值 税 专用 发 票 “ 金 额 ” 栏 的 数字 ， 应 按 不 含 税 单价 和 数量 
相 乘 计算 填写 。 

(12) 税额 。 填 写 销 售 货 物 或 者 提供 应 税 劳务 的 销 项 税额 。 

(13) 合计 。 填 写 销 售 项 目的 销售 额 〈 金 额 ) 与 税额 的 合计 数 。 在 这 两 个 合计 
数 前 要 用 “ 王 ” 符 号 封顶 。 

(14) 价 税 合计 。 填 写 各 项 货物 和 应 税 劳务 销售 额 (金额 ) 与 税额 汇总 数 的 大 
小 写 金额 ， 小 写 金额 单位 前 应 画 上 “对” 符号 封顶 。 

(15) 销 货 单位 的 “名 称 ”、“ 地 址 电话 ” “纳税 人 登记 号 ” “开户 银行 及 账 
号 ” 栏 的 填写 方法 与 “ 购 货 单位 ” 栏 相同 。 

(16) 加 盖 销 货 单 位 的 财务 专用 章 〈 或 发 票 专用 章 ) 。 

(17) 收 款 人 。 填 写 办 理 收 款 事项 的 人 员 姓 名 。 

(18) 开票 单位 。 填 写 开 具 增值 税 专用 发 票 的 具体 单位 名 称 。 

(19) 专用 发 票 应 按 下 列 要 求 开 有 具 : 

一 是 项 目 齐全 ， 与 实际 交易 相符 。 

二 是 字迹 清楚 ， 不 得 压 线 、 错 格 。 

三 是 发 票 联 和 抵 扣 联 加 盖 财 务 专 用 章 或 者 发 票 专用 章 。 

四 是 按照 增值 税 纳 税 义 务 的 发 生 时 间 开 具 。 对 不 符合 上 述 要 求 的 专用 发 票 ， 购 
买方 有 权 拒 收 。 
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第 二 步 © 原始 凭证 的 审核 

一 、 原 始 赁 证 的 审核 内 容 

会 计 人 员 在 填 制 记 账 凭证 之 前 需 对 收 到 的 原始 凭证 进行 审核 ， 只 有 审核 无 误 的 
原始 凭证 才能 用 来 填 制 记 账 赁 证。 原始 凭证 的 审核 内 容 包括 

1. 日 期 

当天 发 生 的 业务 就 填 当 天 的 日 期 ， 保 证 信息 是 准确 的 ， 也 有 助 于 事后 查询 。 

2. 单位 名 称 

单位 名 称 填写 要 与 公司 的 注册 名 称 完全 相符 ， 不 要 有 错字 ， 同 音字 的 错误 发 生 。 
如 发 现 错误 可 重新 填 开 票据 或 在 订正 错误 处 加 盖 公 司 公 章 。 

3. 金额 

审核 金额 的 大 小 写 是 否 一 致 ， 金 额 大 写 的 汉字 书写 是 否 正 确 。 如 有 数量 单价 还 
要 审核 数量 与 单价 相 乘 结果 与 金额 是 和 否 正确 。 

4.， 盖 章 

审核 单据 是 否 加 盖 正 确 的 印章 。 如 发 票 上 加 盖 发 票 专用 章 ， 支 票 上 就 加 盖 与 预 
留 银 行 一 致 的 印章 。 

5. 发 票 号 码 

如 果 是 机 打发 票 还 要 审核 票据 上 印 的 号 码 ， 是 否 与 机 打出 的 号 码 一 致 。 

6. 负责 人 签 章 

如 果 是 自制 的 原始 凭证 需 相关 负责 人 签 章 的 审核 签 章 是 否 真 实 。 


二 、 原 始 任 证 审核 演练 


[ 例 2-20] 2013 年 6 月 1 日， 北京 大 山 有 限 公司 行 政 部 黄 威 持 申 购 单 及 支票 领 用 单 
到 财务 领取 支票 。 会计 人 员 对 申购 单 及 支票 领 用 单 进行 审核 如 表 2 -54、 表 2 -55 所 示 。 











表 2 -54 


申 购 单 


申购 部 门 : 行政 部 2013 年 5 月 31 日 (单位 : 元 ) 



































¥7 000. 00 
领导 审批 : 张 山 部 门 审批 : 张 丽 申购 人 : 黄 威 
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行政 部 


支 


表 2 -55 


票 领 用 单 


日 ”期 














2013 年 6 月 1 日 





转账 支票 


支票 号 码 


10205233 





支票 用 途 


购 计 算 机 


收 款 单 位 








北京 百 脑 科技 有 限 公司 








支票 金额 


人 民 币 米 任 元 整 


¥7 000. 00 





领导 审批 











赵 四 





申购 单 、 文 票 领 用 单 为 公司 的 自制 原始 赁 证。 在 审核 的 时 候 对 日 期 、 数 量 、 金 
额 审 核 无 误 后 关键 是 审核 领导 签字 (不 能 冒充 领导 签字 ) 及 相关 经 办 人 签字 (明确 





责任 ) ， 会 计 人 员 对 所 有 事 





项 审核 无 误 后 方 可 办 理 业务 。 


[ 例 2-21] 2013 年 6 月 1 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 会 计 人 员 收 到 黄 威 交 来 的 采购 





计算 机 发 票 。 会 计 人 员 进 行 审 核 如 表 2 -56 所 示 。 








票 日 
期 准确 





























表 2 -56 


北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 




















发 票 代 码 111001172110 


发 票 联 . 
发 票 号 码 14532546 
行业 分 类 : 零售 业 训 












机 打 代码 : 


商品 名 称 ” ”规格 


电脑 





大 写 金额 : 灶 什 元 整 
收 款 单 位 :NN 
备注 : 


















ee 14532546 
款 单位 :北京 大 山 有 限 公司 





机 器 编号 : 899900155423 
税 探 码 : 01045600687118500 











单位 数量 
台 2 


小 写 金额 :7 000\00 


单价 金额 
3 500.00 |7 000.00 














St 披 有 限 公司 “ 收 款 


位 税 号 12024 015460100 





(也 哄 浴 字 太 二 小 有 ) 江油 水 梁 | 




















三 、 原 始 赁 证 审核 结果 的 处 理 
经 审核 的 原始 凭证 应 根据 不 同情 况 分 别 进行 处 理 : 
(1) 对 于 完全 符合 要 求 的 原始 赁 证， 应 及 时 据 以 编制 记 账 任 证 人 账 。 
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大 小 写 金额 


























建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





(2) 对 于 真实 、 合 法 、 合 理 但 内 容 不 够 完整 、 填 写 有 错误 的 原始 凭证 ， 应 退回 
a 责 将 有 关 途 证 补充 完整 、 更 正 错误 或 重 开 后 ， 再 办 理 正式 
会 计 手 续 。 

(3) 对 于 不 真实 、 不 合法 的 原始 赁 证， 会 计 机 构 、 会 计 人 员 有 权 不 耶 接 受 ， 并 
向 单位 负责 人 报告 。 

(4) 会 计 人 员 对 单据 填写 内 容 审核 无 误 后 方 可 接收 入 账 ， 如 有 不 符 退 回 经 办 人 
改正 。 
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会 计 人 员 对 发 生 的 经 济 业务 取得 的 原始 凭证 审核 无 误 后 ， 就 可 以 十 制 记 账 
凭证 了 。 填 制 记 账 赁 证 需 依 据 “ 有 借 必 有 贷 ， 借 贷 必 相等 ”的 原则 编制 。 我 们 
以 北京 大 山 有 限 公 司 2013 年 6 月 份 发 生 的 经 济 业务 为 例 ， 学 习 如 何 填 制 记 账 


凭证 。 











第 三 步 © 记 账 凭证 的 填 制 


一 、 资 金 筹 集 业务 记 账 凭证 的 填 制 

[ 例 3-1] 2013 年 6 月 1 日， 北京 大 山 有 限 公 司 接受 北京 万 成 有 限 公 司 投 
资 1 000 000 元 ， 使 注册 资金 由 4 000 000 元 增加 到 5 000 000 元 , 万 成 公司 占 注 
册 资 本 的 25% 。1 000 000 元 已 存 人 银行 ， 并 经 会 计 师 事务 所 验资 出 具 了 验资 报 
告 。 大 山 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证， 并 编制 记 账 凭证 如 表 3 -1~ 表 3-4 
所 示 。 





表 3 -1 
投资 协议 书 


投资 协议 书 





投 资 方 : 北京 万 成 有 限 公 司 
被 投资 方 : 北京 大 山 有 限 公 司 








投资 方 与 被 投资 方 经 过 协商 ， 在 平等 自愿 的 基础 上 ， 投 资方 北京 万 感 有 限 公司 以 现金 人 





币 壹 佰 万 元 (至 1 000 000. 00) 投资 北京 大 山 有 限 公 司 ， 占 投资 方 注册 资本 的 25% 。 





投资 方 签 章 : 北京 万 成 有 限 公司 被 投资 方 签 章 : 北京 大 山 有 限 公 司 
法 人 代表 : 陈 俊 法 人 代表 : 张 山 
签约 日 期 2013 年 6 月 1 日 签约 日 期 : 2013 年 6 月 1 日 
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表 3 -2 
ICBC @® 中 国 工商 银行 。 ”进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 


2013 年 6 月 1 日 
北京 万 盛 有 限 公司 全 ” 称 北京 大 山 有 限 公司 
99970 于 0200053 
建行 北京 地 安 门 支行 工行 北京 东城 支行 
亿 | 千 | 百 | 十 | 万 
¥I1|010 



































一 油 









































佰 万 元 整 








强 稍 



































王 
bey 


转账 支票 | 票据 张 数 
11256785 














酒 











医 回 器 > 汀 (三) 汶 芷 迪 宗 瘟 卫 沁 秃 梁 乓 























表 3 -3 
收 据 

















2013 年 06 月 01 日 NO. 1154701 
人 收 到 ”北京 万 盛 有 限 公司 


来 ”投资 款 (转账 支票 号 码 : 11256785 ) 




















¥ 1 000 000. 00 
























































收 到 投资 款 ， 银 行 存款 、 实 收 资本 同时 增加 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 增加 记 
借方 ， 实 收 资本 属于 所 有 者 权益 类 账户 增加 记 贷方 ,金额 同 时 为 1 000 000 元 。 
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表 3-4 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 1 日 字 第 1 号 


借方 金额 














摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 








收 到 万 盛 | 银行 存款 





公司 投资 款 | 实 收 资本 













































































[ 例 3-2] 2013 年 6 月 2 日 ,北京 大 山 有 限 公司 接受 北京 金 钢 设 备 有 限 公司 投 
入 的 全 新 A 设备 ( 非 生产 用 ) 2 台 ， 不 含 税 价值 500 000 元 ， 增 值 税额 85 000 元 。 
设备 已 验收 入 库 ， 并 经 会 计 师 事务 所 验资 并 出 具 了 验资 报告 。 大 山 公 司 财务 人 员 收 
到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -5 ~ 表 3 -8 所 示 。 


表 3 -5 
投资 协议 书 


投资 协议 书 
投 资 方 : 北京 金 钢 设备 有 限 公司 
被 投资 方 ， 北 京 大山 有 限 公司 





投资 方 与 被 投资 方 经 过 协商 ， 在 平等 自愿 的 基础 上 ， 投 资方 北京 金 钢 设备 有 限 公司 以 价值 








人 民 币 伍 抢手 万 伍 件 元 整 (至 585 000.00) 两 台 A 设备 投资 北京 大 山 有 限 公司 。 








投资 方 签 章 : 北京 金 钢 设 备 有 限 公 司 被 投资 方 签 章 : 北京 大 山 有 限 公司 
法 人 代表 : 刘 鹏 法 人 代表 : 张 山 
签约 日 期 2013 年 6 月 2 日 签约 日 期 : 2013 年 6 月 2 日 
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NO. 02114201 
开票 日 期 2013 年 06 月 02 日 



























































名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 北京 市 东城 区 广安 内 大 街 99 号 ”65930000 
开户 行 及 账号 : 工行 北京 东城 支行 12005101 第 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 联 
A 设备 台 250 000. 00 | 500 000. 00 85 000.00 | 发 
居 
购 
计 ¥500 000. 00 ¥ 85 000. 00 
价 税 合计 (大写 ) | @ 伍 拾 手 万 伍 任 元 整 (小 写 ) 585 000. 00 让 
名 称 : 北京 金 钢 设备 有 限 公司 证 





纳税 人 识别 号 : 102200154601 
地 址 、 电 话 : 北京 市 顺义 区 阳光 北大 街 55 号 86958868 
户 行 及 账号 : 工行 北京 顺义 支行 ”1189000056892 
































收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 部 芳 销 货 单位 ( 章 ): 
表 3 -7 
入 库 单 
供 货 单位 : 北京 金 钢 设 备 有 限 公 司 2013 年 06 月 02 日 编号 : 0020722 


























名 称 及 规格 | 单价 金额 





) 落 寺 日 














设备 250 000. 00 | 500 000. 00 






































(小 ) 有 梁 击 @ 〈( 痊 ) 卫 驮 斩 〈 





¥500 000. 00 


验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 难 送 货 人 : 张 二 制 单 : 刘 难 





收 到 投资 设备 ， 固 定 资 产 、 实 收 资本 同时 增加 ， 应 交 税 费 减 少 ， 固 定 资产 属于 
资产 类 账户 增加 记 借 方 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 (进项 税额 ) 属于 负债 类 账户 减 
少 记 借方 ， 实 收 资本 属于 所 有 者 权益 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 
585 000 元 。 
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表 3 -8 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 2 日 字 第 2 号 








借方 金额 








总 账 科 目 | 明细 科目 








固定 资产 
公司 投入 固定 
资产 应 交 税 费 








实 收 资本 

































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








[ 例 3-3] 2013 年 6 月 3 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 申请 的 短期 借款 被 批准 ， 借 款 
金额 100 000 元 ， 期 限 1 年 ， 年 利率 7% ， 到 期 还 本 付 息 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 
员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -9~ 表 3 一 11 所 示 。 


表 3 -9 
借款 合同 书 











甲 方 : 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 
乙方 : 北京 大 山 有 限 公 司 
经 甲 、 乙 双方 友好 协商 达成 如 下 借款 合同 ， 双 方 应 严格 履行 。 

、 借 款 金额 

人 民 币 壹 拾 万 元 整 。 
二 、 借 款 用 途 

公司 短期 生产 周转 。 
三 、 借 款 时 间 及 本 息 结算 还 款 办 法 

借款 时 间 : 2013 年 6 月 3 日 至 2014 年 6 月 2 日 ,年 利率 为 7%。 到 期 还 本 按 季 结 息 ,乙方 
若 提 前 还 款 ， 甲 方 同意 乙方 提前 一 周 声明 并 按 实际 使 用 时 间 归 还 本 息 。 
四 、 质 押 物 品 及 化 解 风险 的 措施 

乙方 使 用 公司 房屋 作 抵押 。 若 乙方 不 能 按时 归还 本 息 ， 甲 方 有 权 将 抵押 房屋 变卖 收回 本 息 。 
五 、 上 述 合同 一 式 三 份 ， 自 签字 到 款 之 日 起 生效 。 甲 、 乙 双方 及 担保 人 各 存 一 份 。 若 有 争议 ， 
协商 解决 。 
甲 方 签字 : 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 乙方 签字 : 北京 大 山 有 限 公 司 
法 定 代表 人 : 左 杰 法 定 代表 人 : 张 山 
2013 年 6 月 3 日 2013 年 6 月 3 日 
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表 3 -10 
借款 借据 
执行 借款 合同 号 : 22010021000100 借据 序号 : 2 (2) 








背 款 人 | 北京 大 山 有 限 公司 客户 号 20344035000-3 


ee I 存款 账户 账 
借款 用 途 | 生产 周转 号 或 卡号 52778 























借款 金额 
{大 写 ) 
营 款 日 期 | 2013 年 06 月 03 日 还 款 方式 | 到 期 还 本 息 

借 | 年 | 月 | 日 | 人 金额 | 年 利率 (%)| 年 | 月 金额 “| 月 利率 (%o) | 和 
款 | 2014 |6 100 000. 00 全 


壹 拾 万 元 整 (小 写 ) ¥100 000. 00 























































































































上 列 贷 款 已 核准 并 
转 入 到 借款 人 账户 

















法 定 代 表 人 /负责 人 
(或 代理 人 ) 











经 办 人 李 辉 





收 到 短期 借款 ， 银 行 存款 、 短 期 借款 同时 增加 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 增加 
记 借 方 ， 短 期 借款 属于 负债 账户 增加 记 贷方 借方、 贷方 金额 同时 为 100 000 元 。 
表 3 -11 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 3 日 字 第 3 号 


借方 金额 














总 账 科目 | 明细 科目 











银行 存款 
短期 借款 










































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








[ 例 3-4] 2013 年 6 月 3 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 一 笔 80 000 元 短期 借款 到 期 ， 偿 
还 银行 本 金 及 利息 81 400 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 
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核 





账 赁 证， 具体 如 表 3 -12~ 表 3 一 14 所 示 。 


表 3 -12 
转账 支票 存根 





中 国 工商 银行 

转账 支票 存根 
E 
0 


10204811 




















/ 己 、 
































出 票 日 期 2013 年 6 月 03 日 














: 北京 大 山 有 限 公 司 
: ¥81 400.00 








途 : 偿还 借款 下 














起 四 会 计 胡可 





表 3 -13 
ICBC 他) 中 国 工商 银行 (短期 借款 ) 还 款 凭证 
2013 年 6 月 3 日 
北京 大 山 有 限 公 司 全 称 | 工行 有 限 公 司 北京 东城 支行 











0200053 轩 0211199 
人 




















[ 行 北京 东城 支行 行 | 工行 北京 东城 支行 


























亿 | 千 | 百 | 十 | 万 












































¥|8 





转账 支票 | 票据 张 数 
10204811 





























偿还 短期 借款 本 金 及 利息 ， 银 行 存 款 、 短 期 借款 同时 减少 ， 财 务 费 用 增加 
行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 短 期 借款 属于 负债 类 账户 减少 记 借方 ， 财 
1 方 ， 借 方 、 贷方 金额 同时 为 81 400 元 。 
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蕊 回 品 > 省 (于) 尘 其 六 村 坦 卫 沁 和 有 梁 医 














， 银 
务 费 





建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 一 14 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 3 日 字 第 4 号 














总 账 科 目 | 明细 科目 











偿还 短期 借款 | 短期 借款 工行 





本 金 及 利息 | 财务 费用 





银行 存款 






























































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 ， 刘 倩 审核 . 赵 四 


一 小 





出 单 ， 胡 可 








[ 例 3-S$] 2013 年 6 月 4 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 采购 商品 验收 入 库 ， 以 电汇 结 
方式 向 广州 万 丰 油 品 有 限 公 司 付 货款 ， 办 理 汇 款 支 付 汇款 手续 费 10 元 。 北 京 大 山 有 限 
公司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 -15、 表 3 - 16 所 示 。 





表 3 -15 
ICBC @® 中 国 工商 银行 收费 赁 条 
2013 年 6 月 4 日 





名 称 北京 大 山 有 限 公 司 “| 付款 人 账号 0200053 
服务 项 目 (凭证 种 类 ) | 数量 | 工本 费 | 手续 费 
电汇 手续 费 





























上 述 款 项 请 
从 我 账户 中 
支付 


























预 留 印鉴 : 





、 | 币 种 
Es 









































以 下 在 购买 凭证 时 填写 
领 购 人 证 件 类 型 
领 购 人 证 件 号 码 














领 购 人 姓名 





























支付 汇款 手续 费 ， 银 行 存款 减少 ， 财 务 费 用 增加 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 减 
少 记 贷 方 ， 财 务 费 用 属于 损益 类 账户 增加 记 借 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 10 元 。 


91 





第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 
表 3 -16 
2013 年 6 月 4 日 字 第 5 号 








借方 金额 








摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 








支付 汇款 | 财务 费用 





手续 费 银行 存款 




































































财务 主管 : 赵 四 ”” 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 ， 赵 四 制 单 : 胡可 
[ 例 3-6] 2013 年 6 月 4 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 出 纳 员 刘 倩 到 银行 购买 现金 支 
票 、 转 账 支票 各 一 本 。 北 京 大 山 有 限 公司 财务 人 员 收 到 原始 和 凭证， 并 编制 记 账 凭证， 
具体 如 表 3 -17、 表 3 -18 所 示 。 














表 3 -17 
ICBC @® 中 国 工商 银行 收费 赁 条 
2013 年 6 月 4 日 





名 称 北京 大 山 有 限 公司 “| 付款 人 账号 





上 述 款项 请 
从 我 账户 中 
现金 支票 1 15 文 付 。 
支票 1 15 








服务 项 目 (凭证 种 类 ) | 数量 | 工本 费 | 手续 费 





















































币 种 预 留 印鉴 : 


肆 拾 伍 元 整 






































“| (大 写 ) 








以 下 在 购买 凭证 时 项 
领 鬼 人 证 件 类 型 
领 购 人 证 件 号 码 


购买 支票 ， 银 行 存款 减少 、 财 务 费 用 增加 ， 银 行 存 款 属 于 资产 类 账户 减少 记 贷 














领 购 人 姓名 
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方 ， 财 务 费 用 属于 损益 类 账户 增加 记 人 借方， 借方、 贷方 金额 同时 为 45 元 。 


表 3 -18 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 4 日 字 第 6 号 

















总 账 科 目 | 明细 科目 








财务 费用 
银行 存款 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 ， 赵 四 制 单 : 胡可 
[ 例 3 一 7] 2013 年 6 月 6 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 收 到 存款 利息 1 452. 33 元 。 北 京 大 山 
有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 - 19、 表 3 - 20 所 示 。 


表 3 -19 
业务 回 单 ( 收 款 ) 凭证 








业务 回 单 ( 收 款 ) 凭证 





入 账 日 期 2013-06-06 回 单 编号 : 11271000002 
付款 人 户 名 : 

付款 人 账号 : 

付款 人 开户 行 / 发 报 行 : 

收 蒜 人 户 名 : 北京 大 山 有 限 公司 

收 丈 人 账号 : 0200053 

收 款 人 开户 银行 : 

币 种 ”人民币 (本 位 币 ) 金额 (小写) : 1 452. 33 
金额 (大写) 壹 什 肆 佰 伍 拾 起 元 参 角 僚 分 

凭证 种 类 : 凭证 号 码 : 
业务 (产品) 种 类 : 往来 户 利息 人 账 摘要 : “利息 
交易 机 构 号 : 0020000533 记 账 柜员 号 : 00022 交易 代码 : 52056 ”用 途 : 

起 息 日 期 2013 -01 -01 止息 日 期 : 2013 -05 -31 ” 息 余 积 数 . 452 ，123 ,556 ，084. 82 
利率 : 0. 500 000% 利息 : 1 452. 33 

调整 利息 : 0. 00 冲 正 利息 : 0. 00 

打印 次 数 : 1 次 机 打 回 单 注意 重复 打印 日 期 : 2013 -06 - 06 打印 可 
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洪 








收 到 存款 利息 ， 银 行 存款 增加 、 财 务 费 用 减少 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 
增加 记 借 方 ， 财 务 费 用 属于 损益 类 账户 减少 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 
1 452. 33 元 。 





表 3 -20 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 6 日 字 第 7 号 


借方 金额 











总 账 科 目 | 明细 科目 











银行 存款 





财务 费用 




































































使 
如 





财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 判 单 : 胡可 








[ 例 3-8] 2013 年 6 月 6 日 ,北京 大 山 有 限 公司 接 受 北 京 鸿 志 有 限 公 司 投资 
700 000 元 ， 使 注册 资金 由 5 585 000 元 增加 到 6 185 000 元 ， 鸿 志 公 司 占 注册 资 
本 的 10% 。700 000 元 已 存 信 银行， 经 会 计 师 事 务 所 验资 并 出 具 了 验资 报告 。 
北京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证， 具体 如 表 3 -21、 
表 3 -22 所 示 。 

表 3 -21 
投资 协议 书 
投资 协议 书 
投 资 方 : 北京 鸿 志 有 限 公司 
被 投资 方 : 北京 大 山 有 限 公司 





投资 方 与 被 投资 方 经 过 协商 ， 在 平等 自愿 的 基础 上 ， 投 资方 北京 鸿 志 有 限 公 司 以 现金 人 民 
币 染 拾 万 元 〈 王 700 000. 00) 投资 北京 大 山 有 限 公 司 ， 占 投资 方 注册 资本 的 10% 。 











投资 方 签 章 : 被 投资 方 签 章 : 北京 大 山 有 限 公司 











法 人 代表 : 王 健 法 人 代表 : 张 山 
签约 日 期 : 2013 年 6 月 1 日 签约 日 期 2013 年 6 月 1 日 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 -22 
ICBC 他) 中 国 工商 银行 进账 单 ( 回 。 单 ) 


2013 年 6 月 6 日 
北京 鸿 志 有 限 公司 全 北京 大 山 有 限 公司 
55220 0200053 
建行 北京 九 棵 树 支 行 工行 北京 东城 支行 
亿 千 | 百 | 十 万 





EE 

































































元 束 





强 黎 | 一 滋 


¥17 



































转账 支票 | 票 
33256412 


洒 














ES 


泪 











2 


























2013 年 06 NO. 1154702 
$ 收 到 ”北京 鸿 志 有 限 公司 


来 ”投资 款 (转账 支票 号 码 : 33256412) 


























¥700 000. 00 



























































收 到 投资 款 ， 银 行 存款 、 实 收 资本 同时 增加 ， 鸿 志 公 司 的 出 资 额 超出 其 在 企业 
注册 资本 中 所 占 份 额 的 资本 公 积 也 增加 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 增加 记 借 方 ， 实 
收 资本 属于 所 有 者 权益 类 账户 增加 记 贷 方 ， 资 本 公 积 属 于 所 有 者 权益 类 账户 增加 记 
贷方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 700 000 元 。 
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第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 
表 3 一 24 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 6 日 字 第 8 号 














摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 








收 到 万 盛 | 银行 存款 
公司 投资 款 | 实 收 资本 
资本 公 积 










































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








二 、 采 购 业 务 记 账 凭证 的 填 制 

[ 例 3-9] 2013 年 6 月 6 日， 北京 大 山 有 限 公 司 从 本 市 采购 A 润滑 油 货款 62 400 
元 ， 增 值 税 10 608 元 ， 商 品 验 收入 库 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 
并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -25 ~ 表 3 -29 所 示 。 


表 3 -25 
转账 支票 存根 


P 国 工商 银行 
转账 支票 存根 


E G 
7 10204812 

















hm 


























附加 信 ‘人心 \ 














出 票 日 期 2013 年 6 06 日 
































收 款 人 :北京 大 山 有 限 公 司 
金 额 ，¥¥73 008. 00 














用 途 : 购 货 








单位 主管 起 四 会 计 胡可 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





NO. 0052528 
开票 日 期 2013 年 06 月 06 日 





名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 65930000 
开户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
货物 及 应 税 劳 务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 金额 税率 税额 
润滑 油 桶 ”| 1200 62 400. 00 10 608. 00 

















合 计 62 400. 00 10 608. 00 
价 税 合计 (大写) @ 类 万 会 什 零 制 元 整 (小 写 ) 至 73 008. 00 

名 称 : 北京 远大 油 品 加 工 有 限 公司 

纳税 人 识别 号 : 1100246798021452 

地 址 、 电 话 : 北京 市 大 兴工 业 园区 41 号 
户 行 及 账号 : 招行 大 兴 支 行 95200 
收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 张 新 斌 销 货 单位 〈 章 ) : 


















































NO. 00052528 
开票 日 期 2013 年 06 月 06 日 






























































:北京 大 山 有 限 公司 
: 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 65930000 

开户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 0200053 第 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 金额 税率 税额 民 
A 润滑 桶 | 1200 62 400. 00 10608.00 | 发 
由 
合 计 62 400. 00 10 608. 00 方 
三 二 记 
价 税 合计 (大写) | @ 业 万 会 任 零 捉 元 整 (小 写 ) 对 73 008. 00 让 
总 于 
名 称 : 北京 远大 油 品 加 工 有 限 公司 证 





纳税 人 识别 号 : 1100246798021452 

地 址 、 电 话 : 北京 市 大 兴工 业 园区 41 号 
户 行 及 账号 : 招行 大 兴 支 行 ”95200 
收 款 人 : 复核 ; 开票 人 : 张 新 斌 销 货 单位 〈 章 ) : 





























97 





第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 
表 3 -28 
入 库 单 
供 货 单 位 : 北京 远大 油 品 加 工 有 限 公司 2013 年 06 月 06 日 编号 : 0020723 




















名 称 及 规格 











金额 


A 润滑 油 62 400. 00 


















































合计 金额 加 
司 Eve 
(大 写 ) ee ¥62 400. 00 


验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 难 送 货 人 : 张 二 制 单 : 刘 难 


( 台 ) 染 可 四 ( 准 ) 了 了 驮 四 (下 ) 菏 科 曲 








采购 商品 验收 入 库 ， 库 存 商品 增加 ， 应 交 税 费 、 银 行 存款 减少 ， 库 存 商品 属于 次 
产 类 账户 增加 记 借方 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 增值 税 ( 进项 税额 ) 属于 负债 类 账户 减少 记 
借方 ,银行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷方 ， 借 方 、 贷 方 金 额 同时 为 73 008 元 。 增 值 
税 专用 发 票 抵 扣 联 需 拿 到 税务 机 关 进 行 税 款 抵 扣 使 用 ， 不 作为 记 账 任 证 附件 使 用 。 


表 3 一 29 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 6 日 字 第 9 号 

















总 账 科 目 | 明细 科目 








库存 商品 | A 润滑 油 


应 交 增值 税 
应 交 税 费 【进项 税额 ) 








银行 存款 

































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 























[ 例 3-10] 2013 年 6 月 7 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 从 江苏 采购 B 润滑 油 一 批 
货款 157 000 元 ， 增 值 税 26 690 元 ， 货 款 通过 银行 电汇 支付 ， 商 品 尚 未 和 运 达 公 
司 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 赁 证， 如 表 3 -30 ~ 
表 3 -32 所 示 。 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








表 3 -30 
ICBC 人 介 ) 中 国 工商 银行 电汇 凭证 ( 回 单 ) 
普通 ” 口 加 急 委托 日 期 2013 年 6 月 7 日 

















全 称 | 北京 大 山 有 限 公 司 全 称 常州 市 天 成 润滑 油 有 限 公 司 
账号 | 0200053 账号 | 0036436 

汇 出 地 点 省 市 /县 汇 和 人 地 点 江苏 省 常州 市 /县 
汇 出 行 名 称 | 工行 东城 支行 汇 和 信行 名 称 ”| 建行 常州 市 惠 桥 支 行 
金 亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 
额 ) 1181316 
支付 密码 123 455 125 256 
附加 信息 及 用 途 : 








































































































: Ble a RN ee 
世 回 骂 汪 浴 贡 浴 名 三 贡 梁 E 




















汇 出 行 签 
表 3-31 
ICBC @® 中 国 工商 银行 收费 凭 条 
2013 年 6 月 7 日 





名 称 北京 大 山 有 限 公 司 付款 人 账号 0200053 





上 述 款项 请 
从 我 账户 中 
电汇 手续 费 支付 。 








服务 项 目 (凭证 种 类 ) | 数量 | 工本 费 | 手续 费 





















































预 留 印 鉴 : 






































以 下 在 购买 凭证 时 填写 
领 购 人 证 件 类 型 
领 购 人 证 件 号 码 




















领 购 人 姓名 

















采购 商品 支付 货款 及 电汇 手续 费 ， 预 付 账 款 、 财 务 费 用 增加 ， 银 行 存款 减少 ， 
预付 账 款 属于 资产 类 账户 增加 记 人 借方， 财务 费 用 属于 损益 类 账户 增加 记 人 借方， 银行 
存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 183 695.5 元 。 
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第 三 章 ”、 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 





表 3 -32 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 7 日 字 第 10 号 














总 账 科 目 | 明细 科目 








预付 账 款 | 常州 天 成 
财务 费用 
银行 存款 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 




















[ 例 3-1] 2013 年 6 月 10 日， 北京 大 山 有 限 公 司 从 江苏 采购 BP 润滑 油 到 货 ， 
商品 验收 入 库 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 
如 表 3 -33 ~ 表 3 -35 所 示 。 


NO. 03452391 
开票 日 期 2013 年 06 月 10 日 





:北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
开户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
BP 润滑 ; 桶 | 2041 | 76.9231 157 000. 00 26 690. 00 









































合 计 157 000. 00 26 690. 00 























价 税 合计 (大写 ) | @ 壹 拾 撞 万 会 仔 陆 佰 玖 拾 元 整 (小 写 ) ¥183 690. 00 
名 称 : 常州 市 天 成 润滑 油 有 限 
纳税 人 识别 号 : 320400758466611 
地 址 、 电 话 : 武进 区 寨 桥 镇 业 园 区 126 号 0519-56265142| 、 

户 行 及 账号 ， 建 行 常州 市 惠 桥 支行 0036436 

收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 程 春 销 货 单 位 〈 章 ) : 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





NO. 03452391 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 10 日 





名 :北京 大 山 有 限 公司 

纳税 人 识别 号 : 102200195377300 

地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 

开户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 

BP 润滑 3} 桶 | 2041 | 76.9231 157 000. 00 26 690. 00 



































157 000. 00 26 690. 00 

价 税 合计 (大写) | @ 壹 拾 抽 万 会 什 陆 佰 玖 拾 元 整 (小 写 ) 三 183 690. 00 
名 称 : 常州 市 天 成 润滑 油 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 320400758466611 
地 址 、 电 话 : 武进 区 寨 桥 镇 业 园 区 126 号 0519-56265142| 、 
户 行 及 账号 ; 建行 常州 市 惠 桥 支行 ”0036436 






















































































收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 程 春 销 货 单 位 ( 章 ) : 
表 3 -35 
入 库 单 
供 货 单位 : 常州 市 天 成 润滑 油 有 限 公 司 2013 年 06 月 06 日 编号 : 0020724 














名 称 及 规格 








单价 金额 


BP 润滑 ; 76.923 1 157 000. 00 





) 落 寺 日 

































































合计 金额 cs 
壹 拾 伍 万 沫 件 元 整 
(大 写 ) Wi ¥ 157 000. 00 


( 台 ) 有 染 击 @ ( 访 ) 了 并 曲 ( 





验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 难 送 货 人 : 张 二 制 单 : 刘 难 








采购 商品 验收 入 库 ， 库 存 商品 增加 ， 应 交 税 费 、 预 付 账 款 减少 ， 库 存 商品 属于 
资产 类 账户 增加 记 借 方 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 (进项 税额 ) 属于 负债 类 账户 减 
少 记 借 方 ， 预付 账 款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 借方、 贷方 金额 同时 为 
183 690 元 。 
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三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 


洪 





表 3 -36 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 10 日 


借方 金额 











字 第 11 号 








总 账 科目 


明细 科目 











库存 商品 


BP 润滑 油 





应 交 税 费 


应 交 增 值 税 


(进项 税额 ) 





预付 账 款 






























































审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 























[ 例 3-12] 2013 年 6 月 10 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 从 江苏 采购 BP 润滑 油 到 货 ， 
商品 验收 入 库 ， 支 付 江苏 盛 翔 运输 公司 运费 5 250 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 
收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 -37 ~ 表 3 -39 所 示 。 








公路 、 内 河 货 


表 3 -37 


杰 
元 


发 联 


期 : 2012 年 06 月 07 日 














运输 业 统一 发 票 


发 票 代码 : 244000510267 


发 票 号 码 : 01446283 





机 打 代 码 
机 打 号 码 
机 器 编号 





244000510011 
01446283 
499000395451 


税 
控 
码 





收 货 人 及 
纳税 人 识别 号 


北京 大 山 有 限 公司 
102200195377300 





承运 人 及 
纳税 人 识别 号 





江苏 盛 翔 物流 有 限 公 司 
320419002638793 





发 货 人 及 
纳税 人 识别 码 


北京 大 山 有 限 公司 
102200195377300 


主管 税务 机 关 
及 代码 





武进 区 地 税 局 寨 桥 镇 所 
233866989601 





云 | 货物 名 称 

















量 (数量 ) 单位 运 价 计 费 号 








金额 





县 
2 吨 1. 00 


2 025. 00 


E 程 





] 名 称 








费 
5 250. 00 





备注 
常州 一 北京 


金额 

















¥5 250. 00 








其 他 费 














] 小 计 


¥0.00 

















@ 伍 任 贰 佰 伍 拾 元 整 














承运 人 盖 章 : 
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(小 写 ) 至 $ 250. 00 
开票 人 : 郑 芬 














再 喧 梁 可 过 江 们 ” 深 油 涉 梁 | 进 


( 洋 财 烟 击 ) 


建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 -38 


转账 支票 存根 





P 国 工商 银行 

账 支票 存根 

2 
2 





二 10204813 




















附加 信 ‘人心 \ 



































出 票 日 期 2013 年 6 











收 蒜 人 : 江苏 盛 翔 物流 有 限 公司 
金 ， 额 : 于 5 250. 00 
用 途 : 付 运费 




















单位 主管 ” 赵 四 会 计 胡可 





支付 采购 商品 运费 ， 销 售 费 用 增加 ， 上 应 交 税 费 、 银 行 存款 减少 ， 销 售 费 用 
属于 损益 类 账户 增加 记 借 方 ， 应 交 税 费 应 交 增 值 税 (进项 税额 ) 属于 负债 
类 账户 减少 记 借方 ， 银 行 存 款 属 于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同 
时 为 S 250 元 。 











表 3 -39 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 10 日 字 第 12 号 


借方 金额 




















总 账 科 目 | 明细 科目 








销售 费用 运费 


应 交 增值 税 


银行 存款 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 

[ 例 3-13] 2013 年 6 月 11 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 行政 部 从 大 中 电器 购 入 格力 
空调 两 台 价值 8 300 元 ， 空 调 验 收入 库 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 
并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -40 ~ 表 3 -44 所 示 。 
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第 三 章 ， 记 账 任 证 的 填 制 与 审核 





表 3 -40 
转账 支票 存根 





中 国 工商 银行 
转账 支票 存根 


六 10204814 

















附加 信息 



































出 票 日 期 2013 年 6 














收 蒜 人 : 北京 大 中 电器 有 限 公 局 
金额 : 三 8 300. 00 
用 途 : 购 空调 

















单位 主管 赵 四 会 计 胡可 








NO. 17201792 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 11 日 





名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 

地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
开户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 

应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
空调 台 2 |3547.0085| 7094.02 1 205. 98 























合 计 7 094. 02 1 205. 98 

















价 税 合计 (大写) | @ 拥 什 会 佰 元 整 (小 写 ) 于 8 300. 00 
名 称 : 北京 大 中 电器 有 
纳税 人 识别 号 : 1100246798028567 
地 址 、 电 话 : 北京 市 大 兴工 业 园区 56 号 

户 行 及 账号 : 招行 大 兴 支 行 ”95233 

收 款 人 : 复核 票 人 : 徐 松 销 货 单 位 〈 章 ) : 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





NO. 17201792 
票 日 期 2013 年 06 月 11 日 

















名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 

地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 65930000 
户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 

应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
台 3 547.0085| 7094.02 1 205. 98 



































7 094. 02 1 205. 98 
@ 制 什 会 佰 元 整 (小 写 ) 硅 8 300. 00 

名 北京 大 中 电器 有 限 公 
纳税 人 识别 号 : 1100246798028567 
地 址 、 电 话 : 北京 市 大 兴工 业 园 区 56 号 
户 行 及 账号 : 招行 大 兴 支 行 ”95233 














名 下 梁 圳 十 起 于 





















































收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 徐 松 销 货 单位 〈 章 ) : 
表 3 -43 
入 库 单 
供 货 单位 : 北京 大 中 电器 有 限 公 司 2013 年 06 月 11 日 编号 : 0020725 














名 称 及 规格 








) 范 守 曲 


单价 金额 
4 150.00 8 300. 00 





















































J 个 血 | 
合计 金额 振 什 会 佰 元 束 
(大 写 ) ¥8 300. 00 


) 腔 硬 @ (起 ) 了 听 昌 ( 


中 


(7 





验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 移 送 货 人 : 张 二 制 单 : 刘 锥 





购买 空调 ， 固 定 资产 增加 ， 应 交 税 费 减 少 ， 银 行 存款 减少 ， 固 定 资产 属于 资 
类 账户 增加 记 借 方 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 增值 税 (进项 税额 ) 属于 负债 类 账户 减少 记 
借方 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷方 ， 借 方 、 贷 方 金 额 同 时 为 8300 元 。 
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总 账 科目 


第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 
表 3 一 44 
2013 年 6 月 11 日 字 第 13 号 

















明细 科目 











国定 资产 





应 交 税 费 


应 交 增 值 税 
(进项 税 ) 





银行 存款 

































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 











[ 例 3-14] 2013 年 6 月 11 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 建造 库房 购买 彩 钢 板 1 000m”， 


含 税 单价 200 元 [mm ， 彩 钢板 验收 入 库 ， 以 银行 存款 支付 货款 。 北 京 大 山 有 限 公司 


财务 人 员 收 到 原始 和 凭证， 并 编制 记 账 任 证， 具体 如 表 3 -45 ~ 表 3 -49 所 示 。 
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表 3 -45 
转账 支票 存根 
中 国 工商 银行 
转账 支票 存根 


二 地 10204815 


0 
附加 信息 


















































出 票 日 期 2013 年 6 月 11 日 








收 款 人 :北京 新 地 彩 钢 制造 有 限 公司 
金 ， 额 : 硅 200 000. 00 
用 途 : 购 彩 钢板 

















单位 主管 赵 四 会 计 胡可 








建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





NO. 1720100 
开票 日 期 2013 年 06 月 11 日 





名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 65930000 
开户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
彩 钢板 平方 米 | 100 | 170.9402 | 170 940. 17 29 059. 83 






































计 170 940. 17 29 059. 83 
价 税 合计 (大 写 ) | @ 贰 拾 万 元 整 (小 写 ) ¥200 000. 00 
名 称 : 北京 新 地 彩 钢 制造 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 1100246798028000 
地 址 、 电 话 : 北京 市 顺义 工业 园区 56 号 
户 行 及 账号 : 招行 顺义 支行 ”62233 
收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 苏 辉 销 货 单位 ( 章 ): 















































NO. 1720100 
开票 日 期 2013 年 06 月 11 日 





名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
开户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税额 
彩 钢板 平方 米 170. 9402 | 170 940. 17 29 059. 83 

















有 梁 油 涉 ” 深 刷 蛋 














合 计 170 940. 17 29 059. 83 














价 税 合计 (大 写 ) | @ 趟 拾 万 元 整 (小 写 ) 至 200 000. 00 
名 称 : 北京 新 地 彩 钢 制 造 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 1100246798028000 
地 址 、 电 话 : 北京 市 顺义 工业 园区 56 号 

户 行 及 账号 ， 招行 顺义 支行 ”62233 

收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 苏 辉 销 货 单位 ( 章 ): 








名 本 梁 可 十 起 受 
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第 三 章 ” 记 帐 凭证 的 填 制 与 审核 
表 3 一 48 
入 库 单 
X| 

















供 货 单位 : 北京 新 地 彩 钢 制 造 有 限 公 司 2013 年 06 月 11 日 编号 : 0020725 
数 








名 称 及 规格 








单价 金额 
彩 钢板 > 17094.02 | 170940.17 





















































合计 金额 吉 扩 六 万 零 殉 佰 百 拾 元 坦 角 沫 分 


(小 ) 梁 而 @@ (但 ) 了 了 慌 四 (下 ) 菏 科 〇 





¥ 170 940. 17 


验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 移 送 货 人 : 张 二 制 单 : 刘 稚 





建造 库房 购买 彩 钢板 ， 在 建 工 程 增加 、 应 交 税 费 减 少 、 银 行 存款 减少 ， 在 建 工 
程 属 于 资产 类 账户 增加 记 借方 ， 应 交 税 费 一 应 交 增 值 税 (进项 税额 ) 属于 负债 类 
账户 减少 记 借 方 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 
200 000 元 。 


表 3-49 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 11 日 字 第 14 号 




















总 账 科 目 | 明细 科目 











在 建 工程 
应 交 税 费 
银行 存款 










































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








[ 例 3-1S] 2013 年 6 月 12 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 从 江阴 市 凯 达 包装 材料 有 限 

CE 其 材料 到 货 ， 包 装 材 料 价 税 合计 35 100 元 ,合同 约定 到 货 后 30 天 付 

， 北 京 大 山 有 限 公 司 开 出 30 天 到 期 的 商业 承兑 汇票 。 北 京 大 山 有 限 公司 财务 人 员 
i 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -50 ~ 表 3 -54 所 示 。 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








NO. 03452318 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 12 日 





名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 65930000 
开户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 金额 税率 税额 
机 油 桶 个 | 2 000 30 000. 00 5 100. 00 




















梁 半 浅 ” 梁 |1 惧 


过 小 受 


合 证 30 000. 00 5 100. 00 























价 税 合计 (大 写 ) | @ 会 万 伍 什 壹 佰 元 整 (小 写 ) 至 35 100. 00 税 
名 称 : 江阴 市 凯 达 包装 材料 有 限 公 司 证 
纳税 人 识别 号 : 320400758465757 
地 址 、 电 话 : 长 泾 镇 工业 园区 环 西 路 1 号 ”62651420 

户 行 及 账号 : 市 农行 长 泾 办 00362687 

收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 陈 凯 销 货 单位 〈 章 ) : 


















































NO. 03452318 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 12 日 





名 :北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
开户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
货物 及 应 税 劳 务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 金额 闪 率 税额 
机 油 桶 个 | 2000 30 000. 00 5 100. 00 
































合 计 30 000. 00 5 100. 00 























价 税 合计 〈 大 写 ) | @ 僚 万 伍 什 壹 佰 元 整 (小 写 ) ¥35 100. 00 
名 称 : 江阴 市 凯 达 包装 材料 有 限 公 司 
纳税 人 识别 号 : 320400758465757 
地 址 、 电 话 : 长 泾 镇 工业 园区 环 西 路 1 号 ”62651420 

户 行 及 账号 : 市 农行 长 泾 办 ”00362687 


虹 梁 可 斗 小 填 ” 潍 沪 洲 ” 洪 响 以 











国 









































收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 陈 凯 销 货 单位 ( 章 ): 
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第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 
表 3 -52 
入 症 时 
供 货 单位 : 江阴 市 凯 达 包装 材料 有 限 公司 2013 年 06 月 12 日 编号 ; 0020729 




















名 称 及 规格 








金额 
机 油 桶 30 000. 00 




































































( 凌 ) 梁 本 四 ( 册 ) 卫 典 @ (于) 菏 入 日 


























全 全 仙人 参 万 元 
(大 写 ) ¥ 30 000. 00 
验收 ， 李 明 收 货 人 : 刘 夫 送 贷 人 ; 张 二 制 单 ， 刘 入 
表 3 -53 
商业 承兑 汇票 (存根) 
和 加) 二 夫 志 全 年 夫 陆 月 过 拾 起 日。 汇票 号 码 ，1100 


全 ” 称 | 北京 大 山 有 限 公 司 江阴 市 凯 达 包装 材料 有 限 公司 
次 | 账 号 | 0200053 下 00362687 
人 | 开户 银行 | 工行 东城 支行 市 农行 长 泾 办 


ne 亿 | 王 
丛生) 全 万 伍 任 壹 全 元 束 









































出 票 金额 









































汇票 到 期 日 
(大 写 ) 
交易 合同 号 码 


备注 : 




















FE 零 迷 月 壹 拾 壹 日 









































订 制 包 闭 材料， 周转 材料 增加 、 应 交 税 费 减 少 、 应 付 票 据 增 加 ， 周 转 材料 
属于 资产 类 账户 增加 记 借 方 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 (进项 税额 ) 属于 负债 
类 账户 减少 记 借 方 ， 应 付 票 据 属 于 负债 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同 
时 为 35 100 元 。 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 -5S4 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 











12 日 字 第 15 号 











总 账 科 目 | 明细 科目 











周转 材料 | 包装 物 


应 交 增值 税 
(进项 税 ) 





应 交 税 费 
应 付 票 据 




































































判 单 : 胡可 


二 上 


财务 主管 : 赵 四 ”” 记 账 ， 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 : 赵 四 











[ 例 3-16] 2013 年 6 月 13 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 收 到 北京 恒通 汽车 配件 
有 限 公 司 送 来 汽车 配件 一 批 含 税 价值 8775 元 ,不 含 税 价值 7 500 元 。 北 京 大 山 
有 限 公 司 财 务 人 员 收 到 原始 和 赁 证， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 -55 ~ 表 3 -59 
所 示 。 











表 3 -SS 
编号 ，6620705 
供 货 单位 : 北京 恒通 汽车 配件 有 限 公 司 
地 址 、 电 话 : 2013 年 06 月 13 日 











名 称 及 规格 


机 油 滤芯 . 2 340. 00 

















) 荡 兰 


























空气 滤芯 2 925. 00 








空调 滤芯 . 3 510. 00 






































式 国 @@ ( 册 ) 卫 驮 的 





合计 金额 。 
计 金 额 振作 类 佰 染 拾 伍 元 束 
(大 写 ) ¥8775.00 


( 注 ) 





送 货 单位 主管 : 重 丽 制 票 : 刘 军 送 货 人 : 董 周 收 货 单位 (人) : 刘 稚 
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记 账 凭证 的 填 制 与 审核 





名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 






nr 上 
me 二 mm ~ 


”a 


北京 大 山 有 限 公司 
102200195377300 
东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
工行 东城 支行 ”0200053 











NO. 17201365 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 13 日 





货物 及 应 税 劳务 名 称 
机 油 滤芯 
空气 滤芯 
空调 滤芯 


计 





单位 | 数量 
规格 型 号 人 50 
个 50 
A 50 








金额 
2 000. 00 
2 500. 00 


3 000. 00 


税额 
340. 00 
425. 00 
510. 00 














7 500. 00 1 275. 00 





价 税 合 计 (大 写 ) 








@ 押 什 米 佰 类 拾 伍 元 整 


(小 写 ) 诗 8 775. 00 











陈 : 北京 恒通 汽车 配件 有 限 公司 


纳税 人 识别 号 ; 
地 址 、 电 话 ; 
户 行 及 账号 ; 





名 称 : 
纳税 人 识别 号 ; 
地 址 、 电 话 ; 
开户 行 及 账号 ; 


1100246798028251 
北京 市 顺义 工业 园区 22 号 
招行 顺义 支行 ”62255 

复核 : 开票 人 : 
































销 货 单位 ( 章 ) : 











北京 大 山 有 限 公司 
102200195377300 
东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
工行 东城 支行 ”0200053 








NO. 17201365 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 13 日 








货物 及 应 税 劳 务 名 称 





机 油 滤芯 
空气 滤芯 


规格 型 号 | 单位 
人 
个 


i 








金额 
2 000. 00 
2 500. 00 
3 000. 00 


税额 
340. 00 
425. 00 
510. 00 


有 梁 油 涉 ” 深 吊 中 


过 小 受 


7 500. 00 1 275. 00 











价 税 合 计 (大 写 ) 





@ 拥 什 米 佰 业 拾 伍 元 整 








(小 写 ) 至 8 775. 00 账 





名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
户 行 及 账号 : 











北京 恒通 汽车 配件 有 限 公司 
1100246798028251 

北京 市 顺义 工业 园区 22 号 
招行 顺义 支行 62255 


复核 : 开票 人 : 























郭 傅 











销 货 单位 ( 章 ) ， 





建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 -58 
入 库 单 


供 货 单位 : 北京 恒通 汽车 配件 有 限 公 司 2013 年 06 月 13 日 编号 : 0020729 




















名 称 及 规格 











金额 


2 000. 00 




















2 500. 00 








3 000. 00 





























合计 金额 ， ey 
【大 写 ) I ¥7 500. 00 


验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 锥 送 货 人 : 张 二 制 单 : 刘 移 





( 台 ) 梁 击 鸭 ( 访 ) 卫 慌 四 (下 ) 藻 宁 唱 








收 到 商品 货款 未 付 ， 库 存 商 品 增加 、 应 交 税 费 减 少 、 应 付 账 款 增加 ， 库 存 商品 
属于 资产 类 账户 增加 记 借 方 ， 应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 进项 税额 ) 属于 负债 类 账 
户 减少 记 人 借方， 应付 账 款 属于 负债 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贫 方 金额 同时 为 
8 775 元 。 


表 3 -5S9 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 13 日 字 第 16 号 























摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 











收 到 货物 | 库存 商品 | 机 油 滤 芯 


空气 湾 芯 








空调 淖 蕊 





应 交 增 值 税 
(进项 税 ) 


恒通 汽配 






























































财务 主管 : 赵 四 ”” 记 账 ， 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








三 、 销 售 业务 记 账 凭证 的 填 制 
[ 例 3- 了 IJ7] 2013 年 6 月 13 日， 北京 大 山 有 限 公 司 销售 商品 一 批 ， 均 以 现金 收取 。 
大 山 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 -60 ~ 表 3 -65 所 示 。 
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记 账 凭证 的 填 制 与 审核 





名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 




















北京 捷 马 贸易 有 限 公 司 
110112686801478 

西城 区 高 梁 桥 路 10 号 ”010-58302588 
工行 北京 长 河 湾 文 行 02000025 








NO. 00031020 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 13 日 


oR 
Py 





货物 及 应 税 劳务 名 称 


BP 机 油 
机 油 滤芯 





会 计 


规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 
桶 10 120 
i 10 80 











金额 


1 200. 00 
800. 00 





1 800. 00 











价 税 合计 (大写 ) 





@ 起 什 会 佰 肆 拾 元 整 





(小 写 ) 至 2 340. 00 





名 称 : 
纳税 人 识别 号 ; 
地 址 、 电 话 ; 
户 行 及 账号 ; 





北京 大 山 有 限 公 司 
102200195377300 
东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
工行 东城 支行 ”0200053 
复核 : 开标 人: 胡可 









































销 货 单位 〈 章 ) : 


NO. 00031021 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 13 日 








名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 








北京 晨光 机 电 设备 有 限 公司 
1101126868055412 
北京 西 三 旗 3 号 ”010-58306352 


工行 北京 本 西 三 旗 支 行 02000025 















































〈 略 ) 





肤 | 





洪 梁 可 








已 1 人 注 二 ; Arhy 
峙 吕梁 击 过 起 于 


oR 
Py 








货物 及 应 税 劳务 名 称 











A 润滑 


合计 


规格 型 号 | 单位 | 数量 
桶 200 











金额 税率 税额 
20000.00 | 17% 3 400. 00 





20 000. 00 3 400. 00 











价 税 合计 (大 写 ) 





@ 贰 万 会 什 肆 佰 元 整 


(小 写 ) ¥23 400. 00 





名 
纳税 人 识别 
地 址 、 电 
户 行 及 账 








:北京 大 山 有 限 公司 
: 102200195377300 
话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
: 工行 东城 支行 ”0200053 
复核 : 开票 人 : 胡可 




















销 货 单位 〈 章 ) : 





深 





洪 梁 可 








忆 作 让 汝 二 hy 
嵌 味 梁 机 过 人 址 于 


建 帐 、 制 账 一 本 通 


通 (图 解 版 ) 





名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 








北京 利 民 五 金 建材 商行 
1101126868040890 
北京 胜利 





























[路 358 号 010-58323339 


商业 银行 北京 胜利 路 支行 02000157 





NO. 00031022 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 13 日 


pa 
a 








货物 及 应 税 劳务 名 称 
BP 机 油 


合计 





规格 型 号 | 单位 


桶 





单价 
120. 00 





金额 
1 440. 00 





1 440. 00 








深 


洪 梁 而 














价 税 合 计 (大 写 ) 


@ 壶 什 陆 佰 撞 拾 出 


























(小 写 ) 至 1 684. 80 








名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
户 行 及 账号 : 





5: 北京 顺丰 木 制品 有 限 公 司 


北京 大 山 有 限 公 司 
102200195377300 


东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 





工行 东城 支行 ”0200053 
复核 : 

















销 货 单位 ( 章 ) : 











: 1101013661798257 


地 址 、 
开户 行 及 























话 : 北京 门头沟 区 洋 郑 路 68 号 010-65875523 
: 农村 合作 银行 洋 河 支行 32131064 





NO. 00031023 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 13 日 





再 喧 梁 可 过 起 还 


oR 
Py 











货物 及 应 税 劳 务 名 称 
BP 润滑 














合计 


规格 型 号 | 单位 


桶 








单价 
120 





600. 00 








腔 


染 梁 页 





价 税 合计 (大 写 ) 


@ 米 佰 零 起 元 整 





(小 写 ) 至 702. 00 








名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
户 行 及 账号 ; 





北京 大 山 有 限 公司 
102200195377300 


东城 区 广安 大 街 99 号 65930000 





工行 东城 支行 ”0200053 
复核 : 





开票 人 :胡可 














销 货 单位 ( 章 ) : 








再 朴 深 可 十 起 过 
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第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 





NO. 00031024 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 13 日 






























































名 称 : 北京 利 瑞 布艺 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 110105558636235 
地 址 、 电 话 : 北京 丰台 区 大 红 门 10 号 010-85623100 ( 咯 ) 
开户 行 及 账号 : 交行 大 红 门 支行 1004011 交 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 联 
BP 机 油 ls 120 360. 00 17% 记 
机 油 滤 世 80 240. 00 17% 账 
A 联 
空气 滤芯 90 270. 00 17% 
空调 滤芯 110 330. 00 17% 办 
计 1 200. 00 7 
@ 壹 什 肆 佰 零 且 (小 写 ) 三 1 404. 00 信 
EE 





名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 

地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 65930000 
户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 





























收 款 人 ; 复核 : 票 人 : 胡可 销 货 单位 ( 章 ): 


销售 商品 收 到 现金 ， 库 存 现 金 增加 、 主 营业 务 收入 增加 、 应 交 税 费 增加 ， 库 存 
现金 属于 资产 类 账户 增加 记 借 方 ， 主 营业 务 收入 属于 损益 类 账户 增加 记 贷 方 ， 应 交 
税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 属于 负债 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同 
时 为 29 530. 80 元 。 








表 3 -65 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 13 日 字 第 17 号 























总 账 科 目 | 明细 科目 








库存 现金 
主 营 业务 收入 








应 交 增 值 税 
应 交 税 费 【 销 项 税额 ) 

































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





EE 


[ 例 3-18] 2013 年 6 月 13 日 ,北京 大 山 有 限 公司 出 纳 刘 倩 将 收 到 的 销 货款 
29 530. 80 元 存 信 银行。 北京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证， 并 编制 记 账 攒 
证 ， 具 体 如 表 3 -66 ~ 表 3 -68 所 示 。 
表 3 -66 
ICBC 《人 @B) 中 国 工商 银行 。 存款 凭证 
日 期 2013 年 6 月 13 日 



































































































































北京 大 山 有 限 公司 
0200053 款项 来 源 
开户 行 | 工行 东城 支行 交 款 人 
金额 
额 (大 写 ) 贰 万 玖 什 伍佰 会 拾 元 制 角 理 
(小 写 ) 第 
张 数 | 十 万 | 千 百 | 十 | 元 | 票面 | 张 数 角 | 分 | 备注 也 
2|915|0 客 
核 
对 
其 













































































注 : 此 联 不 作为 入 账 依 据 





表 3 -67 
ICBC @® 中 国 工商 银行 金 存款 凭证 
2013 年 6 月 13 日 京 B02152421 











全 北京 大 山 有 限 公 司 
账 0200053 款项 来 源 
上 [ 行 东城 支行 交 款 人 
























































金额 
”起 万 玖 件 伍佰 会 拾 元 抽 角 整 生 。。 Y29 530.80 
> (小 写 ) 
票面 | 张 数 面 
100. 00 295.0 
20. 00 1.0 


10. 00 1.0 
0.10 8.0 经 办 复核 921 











ER 己 回 ” 潍 | ! 流 
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三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 


洪 





将 销 货款 存 入 银行 ， 库 存 现 金 减少 、 银 行 存款 增加 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 
增加 记 借 方 ， 库 存 现金 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 
29 530. 80 元 。 

表 3 -68 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 13 日 字 第 18 号 




















总 账 科 目 | 明细 科目 








银行 存款 





库存 现金 

































































[ 例 3 一 19] 2013 年 6 月 14 日 ,北京 大 山 有 限 公司 销 售 商品 一 批 ， 均 以 转账 支 
票 收 取 ， 财 务 人 员 收 到 转账 支票 交 存 银行 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财 务 人 员 收 到 原始 凭 
证 ， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 -70 ~ 表 3 -79 所 示 。 

表 3 -69 





一 小 
Tt 
长 
洲 
过 




















NO. 00031025 
开票 日 期 2013 年 06 月 14 日 











名 称 : 北京 捷 马 贸易 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 110112686801478 
地 址 、 电 话 : 西城 区 高 梁 桥 路 10 号 010-58302588 
位 | 开户 行 及 账号 : 工行 北京 长 河 湾 支行 02000025 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
BP 机 油 桶 120 3 600. 00 612. 00 
机 油 滤芯 个 80 2 400. 00 408. 00 











洪 | 注 








洪 梁 可 


6 000. 00 1 020. 00 
@ 米 什 零 起 拾 元 整 (小 写 ) 至 7 020. 00 

名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 

地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
































嵌 罚 梁 囊 过 起 地 























收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 胡可 销 货 单 位 ( 章 ): 





建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 -70 
ICBC @® 中 国 工商 银行 ”进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 


2013 年 6 月 14 日 
北京 捷 马 贸易 有 限 公司 S 北京 大 山 有 限 公司 
02000025 妃 0200053 
开户 银行 | 工行 北京 长 河 湾 支行 户 银行 | 工行 北京 东城 支行 
抹 作 零 起 失 元 整 I 
转账 支票 | 票据 张 数 
10204813 

















EE 

































































车 秒 | 一 涅 









































| 
省 
E) 尊 其 准 字 济 卫 六 向 染 乓 








酒 




















芯 回 驾 > 湘 ( 





记 账 

















NO. 00031026 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 14 日 














名 :北京 晨光 机 电 设备 有 限 公司 

纳税 人 识别 号 : 1101126868055412 

地 址 、 电 话 : 北京 西 三 旗 3 号 010-58306352 

开户 行 及 账号 : 工行 北京 西 三 旗 支 行 02000025 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 金额 税率 税额 

A 润滑 桶 300 30 000. 00 5 100. 00 




















oR 
Py 











洪 | 




















洪 梁 可 

















证 30 000. 00 5 100. 00 
价 税 合计 (大 写 ) | 四 人参 万 伍 什 壹 佰 元 整 (小 写 ) 至 35 100. 00 
名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 

















豆 朴 梁 可 过 起 过 





























收 款 人 ; 复核 : 票 人 : 胡可 销 货 单位 〈 章 ) : 
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第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 





EE 


表 3 -72 
ICBC @® 中 国 工商 银行 进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 


2013 年 6 月 14 日 
北京 晨光 机 电 设 备 有 限 公司 北京 大 山 有 限 公 司 























02000025 旭 0200053 


























工行 北京 西 三 旗 支 行 户 银 行 | 工行 北京 东城 支行 




















莫 黎 | 一 泥 





亿 | 千 | 百 | 十 | 万 千 | 百 














会 万 伍 什 壹 佰 元 整 








兰 |3 15 





























油 


转账 支票 票据 张 数 | 1 张 





温 





10208810 





















EN 














NO. 00031027 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 14 日 











名 称 : 北京 利 民 五 金 建材 商行 
纳税 人 识别 号 : 1101126868040890 

地 址 电话 : 北京 胜利 西 路 358 号 010 一 58323339 
开户 行 及 账号 : 商业 银行 北京 胜利 路 支行 02000157 


























化 
网 


物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
BP 机 油 桶 120. 00 12 000. 00 2 040. 00 





计 12 000. 00 2 040. 00 























价 税 合计 〈 大 写 ) | @ 过 万 肆 什 零 肆 拾 元 整 (小 写 ) 三 14 040. 00 








名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 

地 址 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 65930000 
户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 























收 款 人 ， 复核 开票 人 ， 胡可 销 货 单 位 〈 章 ) : 





120 





E) 避 状 六 守 涡 卫 沁 身 梁 乓 














本 下 盖 油 《 


上 
远 





梁 | 波 


染 梁 苘 








中 梁 汪 过 小 渤 


下 


建 账 、 制 账 一 本 


通 (图 解 版 ) 





EE 


北京 利 民 五 金 建材 商行 


ICBC @® 中 国 工商 银行 ”进账 单 ( 回 


表 3 -74 











2013 年 6 月 14 日 








北京 大 山 有 限 公 司 


单 ) 2 





02000157 


0200053 





一 油 








商业 银行 北京 胜利 路 支行 


























户 银行 








工行 北京 东城 支行 





人 











强 稍 


(大 写 ) 


_，。、 壹 万 肆 什 零 肆 拾 元 整 














亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 




















¥|114 














油 


转账 支票 | 票据 张 数 

















酒 


10205526 





名 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 电话 : 
开户 行 及 账号 : 











记 账 














:北京 顺丰 木 制品 有 限 公 司 


1101013661798257 
北京 门头沟 区 洋 郑 路 68 号 





010-65875523 


农村 合作 银行 洋 河 支行 ”32131064 




















NO. 00031028 
2013 年 06 月 14 日 








E) 寺 站 站 恒 郊 卫 沁 和 梁 乓 





芯 回 驾 > 沪 ( 














oe 
Py 





货物 及 应 税 劳 务 名 称 
BP 润滑 3 











合计 


规格 型 号 | 单位 
桶 








单价 
120 





金额 


72 000. 00 


72 000. 00 








税额 
12 240. 00 


12 240. 00 





价 税 合计 (大 写 ) 


@ 捉 万 肆 任 址 佰 肆 拾 元 








整 


(小 写 ) 三 84 240. 00 





名 称 ; 
纳税 人 识别 号 ; 
地 址 电话 : 
户 行 及 账号 ; 





北京 大 山 有 限 公 司 
102200195377300 
东城 区 广安 大 街 99 号 659 
工行 东城 支行 ”0200053 
复核 : 居 





30000 





F 票 人 : 胡可 











销 货 单位 〈 章 ) : 








深 


洪 梁 可 











嵌 暗 梁 囊 二 起 计 
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表 3 -76 
ICBC @® 中 国 工商 银行 进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 
2013 年 6 月 14 日 














全 ” 称 | 北京 大 山 有 限 公 司 全 称 | 北京 东方 有 限 公司 


EE 





0200053 匣 号 | 0211100 





























F 户 银行 | 工行 北京 东城 支行 户 银行 | 工行 北京 地 安 门 支行 
, 亿 咎 下 [二 历 证 后 

人 民 币 制 万 肆 什 武 佰 肆 拾 元 束 

(大 写 ) ¥|8|14|2 

转账 支票 | 票据 张 数 | 1 张 


10207754 





























问 徐 | 一 酒 









































| 
4 








E) 半天 六 本 误导 各 梁 乓 








| 
-| 

















芯 回 骂 > 湘 ( 








记 账 





NO. 00031029 
2013 年 06 月 14 日 








名 称 : 北京 利 瑞 布艺 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 110105558636235 
地 址 、 电 话 : 北京 丰台 区 大 红 门 10 号 010-85623100 
开户 行 及 账号 : 交行 大 红 门 支行 1004011 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 交 率 税额 
BP 机 油 桶 120 2 400. 00 17% 408. 00 
机 油 滤芯 80 1 600. 00 17% 272. 00 
空气 滤芯 个 90 1 800. 00 17% 306. 00 
空调 滤芯 二 2 200. 00 17% 374. 00 
计 8 000. 00 1 360. 00 
@ 玖 什 会 佰 陆 拾 元 整 (小 写 ) 至 9 360. 00 
名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 ”65930000 
户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 胡可 销 货 单位 〈 章 ) : 




















梁 | 流 


染 梁 十 



































峙 暗 梁 可 二 起 计 
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表 3 -78 
ICBC @® 中 国 工商 银行 ”进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 


2013 年 6 月 14 日 
北京 利 瑞 布艺 有 限 公司 全 北京 大 山 有 限 公司 
1004011 六 0200053 
交行 大 红 门 支行 户 银行 | 工行 北京 东城 支行 
亿 | 千 | 百 | 十 [万 
¥ 































































































区 上 身 | 盖 油 





击 拾 元 整 



































转账 支票 | 票据 张 数 
10203366 


酒 














温 











世 回 器 > 沪 (三 ) 恰 其 准 宁 洪 卫 六 向 洪 盾 























记 账 


销售 商品 收 到 转账 支票 存 入 银行 ,银行 存 款 增加 、 主 营业 务 收入 增加 、 应 交 税 
费 增 加 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 增加 记 借 方 ， 主 营业 务 收入 属于 损益 类 账户 增加 
记 贷 方 ， 应 交 税 费 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 属于 负债 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 
方 、 贷 方 金额 同时 为 149760 元 。 


nu 











表 3 -79 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 











14 日 字 第 19 号 














总 账 科 目 | 明细 科目 








银行 存款 
主 营业 务 收入 








应 交 增 值 税 
( 销 项 税额 ) 


应 交 税 费 




































































财务 主管 : 赵 四 ”” 记 账 ， 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








[ 例 3-20] 2013 年 6 月 15 日 ,北京 大 山 有 限 公司 销 售 商品 一 批 ， 收 到 银行 收 
账 通知 ， 财 务 人 员 收 到 银行 收 账 通知 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 
并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 -80 ~ 表 3 -82 所 示 。 
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第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 





表 3 一 80 
中 国 建设 银行 ” 信 汇 凭证 ( 收 账 通知 ) 4 
委托 日 期 ”2013 年 6 月 13 日 
全 ” 称 | 东莞 市 亿 文 汽车 用 全 北京 大 山 有 限 公 司 
账 270040 六 0200053 
汇 出 地 点 | 广东 省 ”东莞 市 /县 > 省 ”北京 市 /县 
[出 行 名 称 | 建设 银行 向 西 分 行 汇 和 信行 工行 北京 东城 支行 


亿 | 千 | 百 | 十 万 | 千 | 百 
者 松 司 汇 吏 
(大 写 ) 过 拾 需 万 制作 业 佰 元 整 I 
款项 已 收入 收 款 人 账户 支付 密码 


附加 信息 及 用 途 : 





























































































































NO. 00031030 
开票 日 期 : 2013 年 06 月 15 日 




















名 称 : 东莞 市 亿 文 汽车 用 品 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 441900686807256 
地 址 、 电 话 : 东莞 市 石 排 工 业 区 0769-88932500 
开户 行 及 账号 : 建行 向 西 分 行 270040 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
BP 机 油 桶 | 1 000 110 110 000. 00 18 700. 00 


























oR 
Py 











深 








洪 梁 可 














合 计 110 000. 00 18 700. 00 














价 税 合计 (大写 ) | ® 壹 失 贰 万 制 什 娄 佰 元 束 (小 写 ) 三 128 700. 00 
名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 大 街 99 号 65930000 

户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 

收 款 人 : 复核 ; 开票 人 : 胡可 销 货 单位 〈 章 ) : 


销售 商品 收 到 收 账 通知 ， 银 行 存 款 增加 、 主 营业 务 收 入 增加 、 应 交 税 费 增 加 ， 
银行 存款 属于 资产 类 账户 增加 记 借 方 ， 主 营业 务 收入 属于 损益 类 账户 增加 记 贷 方 ， 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 〈 销 项 税额 ) 属于 负债 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金 
额 同 时 为 128 700 元 。 








人 让 浊 二 hy 
嵌 味 梁 机 过 人 址 于 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 -82 
记 账 凭证 


2013 年 6 




















摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 











销售 货物 一 批 | 银行 存款 
主 营 业务 收入 | 


应 交 税 费 








应 交 增 值 税 
( 销 项 税额 ) 




































































财务 主管 : 赵 四 ”” 记 账 ， 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 


[ 例 3-21] 2013 年 6 月 15 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 结 转 已 销 商品 成 本 。 北 京 大 山 
有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 - 83 ~ 表 3 - 87 所 示 。 










































































表 3 -83 
销售 商品 成 本 汇总 表 
提货 部 门 : 销售 部 2013 年 6 月 15 日 NO. 003311 
商品 名 称 计量 单位 成 本 总 成 本 
BP 机 油 76.923 1 136 923. 12 
A 润滑 油 1 52. 00 26 000. 00 
机 油 滤芯 40. 00 2 520. 00 
空气 滤芯 50. 00 1 150. 00 
空调 滤芯 60. 00 1 380. 00 
167 973. 12 
制 单 : 胡可 
表 3 -84 
出 库 单 
提货 部 门 : 销售 部 2013 年 6 月 13 日 NO. 002351 








产品 
名 称 
BP 机 油 76.9231 
A 润滑 油 52. 00 
机 油 滤芯 40. 00 
空气 滤芯 50. 00 
空调 滤芯 60. 00 
合计 3 

上 -< 


部 门 主管 : 曲 凡 会 计 : 胡可 记 账 : 保管 : 刘 锥 提货 人 : 和 孙 晨 制 单 : 刘 锥 
































wriwlH 汝 





















































第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 
表 3 -85 
出 库 单 
提货 部 门 : 销售 部 2013 年 6 月 14 日 NO. 002352 














76.923 1 





7 
52. 00 5 
40. 00 2 
50. 00 1 
1 
J 
i 




















60. 00 





eam 


















































部 门 主管 : 曲 凡 会 计 : 胡可 记 账 : 保管 : 刘 稚 提货 人 : 和 孙 晨 制 单 : 刘 锥 





表 3 -86 
出 库 单 
提货 部 门 : 销售 部 2013 年 6 月 15 日 NO. 002353 


下 品 
名 称 
BP 机 油 76. 923 1 







































































部 门 主管 : 曲 凡 ”会 计 : 胡可 记 账 : 保管 : 刘 扒 提货 人 : 和 孙 晨 制 单 : 刘 锥 
结 转 销售 商品 成 本 ， 主 营业 务 成 本 增加 、 库 存 商品 减少 ， 库 存 商品 属于 资产 类 


账户 减少 记 贷方 ， 主 营业 务 成 本 属于 损益 类 账户 增加 记 借方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 
为 167 973. 12 元 。 
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表 3 -87 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 15 日 字 第 21 号 
借方 金额 























总 账 科 目 | 明细 科目 








主 营业 务 成 本 
库存 商品 | BP 机 油 
A 润滑 油 
机 油 滤 芯 
空气 滤芯 


空调 泪 芯 













































































判 单 : 胡可 


二 上 


财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 








[ 例 3-22] 2013 年 6 月 15 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 缴纳 职工 5 月 份 社会 保险 费 
17 199. 82 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 和 凭证， 并 编制 记 账 任 证 ， 具 体 如 
表 3-88 ~ 表 3 一 90 所 示 。 

表 3 一 88 
同城 特约 委托 收 款 凭证 (付款 通知 ) 第 1705 号 

委托 日 期 ” 寺 零 壹 会 年 零 陆 月 零 陆 日 ”委托 号 码 : 
北京 大 山 有 限 公司 个 北京 市 东城 区 社会 保险 基 4 
0200053 和 0200053358796 
开户 银行 | 工行 东城 | 交换 号 [ 行 广 渠 门 支行 
区 支行 

亿 | 千 | 百 | 十 

人 民 币 毒 万 零 染 佰 伍 拾 类 元 玖 角 起 分 
(大 写 ) ¥ 
收 款 人 
联系 电话 


























































































































款 项 内 容 | 合同 号 


涝 > 潍 字 小 剖 注 了 六 > 潍 守 站: 














组 织 机 构 代 码 : 652433 备注 
养老 2013. 05 9 812. 38 
失业 2013.05 403.74 
工伤 2013.05 210.3 

生育 2013.05 331.5 款 人 多 付款 人 开 

















举凡 否 浇 守 
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洪 





表 3-89 
同城 特约 委托 收 款 ， 赁 证 〈 付 款 通知 ) 第 6108 号 
委托 日 期 ” 贰 零 过 会 年 零 陆 月 零 陆 日 委托 号 码 : 
全 称 | 北京 大 山 有 限 公司 北京 市 东城 区 社会 保险 基 4 


















































账号 0200053 0200053358796 


工行 DY 
开户 银行 | 和 东城 | 交换 号 开户 银行 | 工行 广 渠 门 支行 
区 支行 


人 民 币 AAA 亿 | 千 百 | 十 
(大 写 ) 陆 什 肆 佰 肆 拾 壹 元 玖 角 整 































































































收 款 人 
联系 电话 
2013 年 5 月 医保 费 备注 110105012225 13510027833 
基本 统筹 : 4 925. 3 个 人 缴纳 : 750.6 孙 炎 

大 额 互助 : 721 大 额 个 人 : 45. 00 

大 额 小 计 : 766 中 央 属 公 疗 补充 : 0. 00 
市 属 公 疗 补充 : 区 属 公 疗 补充 : 0. 00 
单位 主管 会 计 复核 记 账 


缴纳 社会 保险 ,银行 存款 减少 、 应 付 职 工薪 酬 减 少 ， 代 职工 缴纳 的 保险 其 他 应 收 
款 增加 ， 应 付 职 工薪 柄 属于 负债 类 账户 减少 记 借方 ， 其 他 应 收 款 属 于 资产 类 账户 增加 
记 借 方 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 17 199. 82 元 。 

表 3 -90 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 15 日 字 第 22 号 


借方 金额 


款 项 内 容 | 合同 号 






































兴 启 于 尖 革 党 演 > 兴 革 六 站 演 卫 者 > 六 闻 江 | 












































总 账 科 目 “| 明细 科目 














应 付 职 工薪 酬 | 社会 保险 

代 缴 社 

其 他 应 收 款 会 保险 
银行 存款 










































































= 


财务 主管 : 赵 四 ”” 记 账 ， 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 : 赵 四 





判 单 : 胡可 








[ 例 3-23] 2013 年 6 月 15 日， 北京 大 山 有 限 公 司 缴纳 职工 5 月 份 社会 保险 费 
13 176 元 。 北 京 大 山 有 限 公司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





3-91、 表 3 -92 所 示 。 


表 3 -91 
业务 回 单 付款 凭证 


ICBC @® 中 国 工 商 银 行 业务 回 单 ( 收 款 ) 凭证 


入 账 日 期 2013-06-15 回 单 编号 : 11271000001 
付款 人 户 名 : 北京 大 山 有 限 公司 

付款 人 账号 : 0200053 

付款 人 开户 行 /发 报 行 : 工行 北京 东城 支行 

必 款 人 户 名 : 北京 住房 公积金 管理 中 心 





作 款 人 账号 : 02000660 
作 款 人 开户 银行 : 


金额 (大写) 过 万 会 什 壹 佰 类 拾 陆 元 整 
凭证 种 类 : 凭证 号 码 : 








代理 业务 种 类 名 称 : 住房 公积金 
打印 次 数 : 1 次 机 打 回 单 注意 重 打印 日 期 : 2012 -07 -12 











币 种 : 人 民 币 (本 位 币 ) 金额 (小写) : 13 176. 00 


业务 (产品) 种 类 : 代 收 费用 摘要 : 公 积 992220005 


打印 柜员 : 02035 





缴纳 住房 公积金 ， 银 行 存款 减少 、 应 付 职 工薪 酬 减少 ， 代 职工 缴纳 的 住房 公 积 
金 其 他 应 收 款 增加 ， 应 付 职工 薪酬 属于 负债 类 账户 减少 记 借 方 ， 其 他 应 收 款 属 于 资 
产 类 账户 增加 记 借 方 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 


为 13 176 元 。 
表 3 -92 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 15 日 


借方 金额 

















总 账 科 目 | 明细 科目 











应 付 职 工薪 酬 | 住房 公积金 





其 他 应 收 款 住房 公积金 





银行 存款 















































财务 主管 : 赵 四 ”” 记 账 ， 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 : 赵 四 














市 
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[ 例 3-24] 2013 年 6 月 15 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 发 放 职 工 5 月 份 工资 
44 849. 53 元 ， 通 过 银行 发 放 。 北 京 大 山 有 限 公司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 
账 任 证 ， 具 体 如 表 3 -93 ~ 表 3 -95 所 示 。 





表 3 -93 
北京 大 山 有 限 公司 5 月 工资 结算 表 (单位 : 元 ) 


应 发 | 社会 | 有 
交 < 计 税 工资 
奖金 | 工资 | 保险 | i 











3 000 1 000 16 200 | 375. 42 5 080. 58 5 027. 





2 500 800 |4800 | 255.42 3 968. 58 3 954. 





2 500 500 14500| 225. 42 3 734. 58 3.727。 





1 S500 500 |3 000 | 225.42 2414.58 2 414. 





2 500 500 |4 100 | 225.42 3 382. 58 3 382. 





1 500 500 |3 000 | 205. 42 2 434. 58 2 434. 





1 S500 2 000 14 500 | 225. 42 3 734. 58 3 727. 





] 000 1 500 |3 500 | 205. 42 2 874. 58 2 874. 





1 000 1 000 |3 000 | 205. 42 2 434. 58 2 434. 





1 500 500 |2900 | 205. 42 2 346. 58 2 346. 





1 500 500 |2 800 | 205. 42 2 258. 58 2 258. 














1 800 500 |3 300 | 205. 42 2 698. 58 2 698. 








1 500 500 |3 000 | 205.41 2 434.59 2 434. 





1 800 500 |3 300 | 205.41 2 698. 59 2 698. 





1 500 500 |3000| 205.41 2434. 59 2 434. 





30 000 17 00054 900| 3 381. 27 4 4930. 73 .2 |44 849. 53 
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表 3 -94 
收费 凭证 


Be @® 中 国 工商 银行 


2013 年 06 月 15 日 


付款 人 账号 : 0200053 

付款 人 户 名 : 北京 大 山 有 限 公司 
付款 人 开户 行 /发 报 行 : 工行 东城 支行 
币 种 : 人 民 币 (本 位 币 ) 





合计 实 收 金额 ( 大写): 人 民 币 (本 位 币 ) 壶 拾 伍 元 整 
合计 实 收 金额 (小 写 ) : 15. 00 RMB15. 00 
合计 应 收 金额 ; RMB15. 00 

付费 方式 : 转账 

产品 名 称 : 手续 费 ， 工 本 费 

要 : 手续 费 

费用 发 生日 期 : 2013-06-15 业务 发 生日 : 2013-06-15 
经 办 02118 复核 


























支付 职工 工资 ， 应 付 职工 薪酬 减少 、 财 务 费用 增加 、 银 行 存款 减少 、 其 他 应 收 
款 减 少 、 应 交 税 费 增加 ， 应 付 职 工薪 酬 属于 负债 类 账户 减少 记 人 借方， 财务 费 几 属 于 
损益 类 账户 增加 记 借 方 ， 其 他 应 收 款 属于 资产 类 账户 减少 记 贫 方 ， 银 行 存款 属于 资 
产 类 账户 减少 记 贷方 ， 应 交 税 费 属 于 负债 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 
为 54 915 元 。 








表 3 -95 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 15 日 字 第 24 号 
借方 金额 




















总 账 科 目 | 明细 科目 











应 付 职工 薪酬 ”工资 
财务 费用 
银行 存款 
其 他 应 收 款 













































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 
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洪 











[ 例 3-25] 2013 年 6 月 15 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 支付 上 月 应 交 未 交 增 值 税 
12 316. 52 元 。 大 山 公司 财 务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 - 96、 
表 3 -97 所 示 。 
表 3 -96 
中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 2013 年 6 月 15 日 凭证 字号 : 201306227 

















凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 大 山 有 限 公司 102200195377300 

付款 人 全 称 : 北京 大 山 有 限 公司 ”税务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 国家 税务 局 

付款 人 账号 : 0200053 收 款 国库 〈 银 行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 东城 区 支 库 (代理) 
付款 人 开户 银行 : 工行 东城 支行 。 缴 款 书 交 易 流 水 号 : 200560221401 
































小 写 (合计 ) 金额 : ¥ 12 316. 52 税 标 号码. 200560221401 
大 写 (合计 ) 金额 : 壹 万 贰 什 佐 佰 壹 拾 陆 元 伍 角 贰 分 
































税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 
增值 税 2013. 5. 01 一 2013. 5. 31 ¥12316. 52 


第 一 次 打印 打印 时 间 : 2013 年 6 月 15 日 11 时 25 分 


第 二 联 ， 作 付款 回 单 〈 无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 








| 








缴纳 增值 税 ， 银 行 存款 减少 、 应 交 税 费 减 少 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 减 
少 记 贷方 ， 应 交 税 费 属 于 负债 类 账户 减少 记 人 借方， 借方、 贷方 金额 同时 为 
12 316. 52 元 。 


表 3 -97 
记 账 凭证 


2013 年 6 




















总 账 科 目 | 明细 科目 








应 交 税 费 | 未 交 增 值 税 
银行 存款 










































































财务 主管 : 志 四 ”” 记 账 ， 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 
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[ 例 3-26] 2013 年 6 月 30 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 计算 本 月 缴纳 增值 税 情况 ， 
本 月 进项 税额 158 938. 81 元 ， 销 项 税额 44 750. 8 元 ， 根 据 缴 税 情况 将 本 月 已 交 增 值 
税 转 入 未 交 增 值 税 明细 科目 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 
账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -98、 表 3 -99 所 示 。 








表 3 -98 
增值 税 情况 一 览 








R 
党 





出 单位 : 北京 大 山 有 限 公 司 (单位 : 元 ) 
进项 税额 销 项 税额 | 进项 税额 转 出 | 转 出 已 交 增值 税 | 本 期 应 交 增 值 税 








158 938. 81 44 750.8 0 114 188. 01 一 114 188. 01 
































财务 主管 : 赵 四 制 单 : 胡可 











转 出 本 月 已 交 增 值 税 ， 应 交 税 费 一 方 增加 、 一 方 减少 。 应 交 税 费 属 于 负债 类 账 
户 ， 增 加 记 贷 方 ， 减 少 记 借方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 114 188. 01 元 。 





表 3 -99 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 15 日 字 第 26 号 





























总 账 科 目 | 明细 科目 








应 交 税 费 | 未 交 增 值 税 


应 交 增 值 税 
应 交 税 费 | ( 转 出 已 交 





增值 税 ) 




































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 


一 小 





叫 单 ， 胡 可 








[ 例 3-27] 2013 年 6 月 15 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 代 扣 代 交 个 人 所 得 税 81.2 
元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 - 100、 
表 3 -101 所 示 。 
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表 3 一 100 
中 国 工商 银行 电子 交 税 付款 凭证 
转账 日 期 2013 年 6 月 15 日 凭证 字号 : 201306227 























凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 ， 北京 大 山 有 限 公 司 55203010 
付款 人 全 称 : 北京 大 山 有 限 公司 “税务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 地 方 税务 局 









































付款 人 账号 : 0200053 收 款 国库 (银行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 东城 区 支 库 (代理 ) 
付款 人 开户 银行 : 工行 东城 支行 ” 交 款 书 交 易 流水 号 : 55203010221401 
小 写 (合计 ) 金额 : ¥ 81. 20 税 票 号 码 . 55203010221401 





大 写 (合计 ) 金额 : 捉 拾 壹 元 趟 角 整 




















税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 

个 人 所 得 税 20130501 一 20130531 ¥81. 20 
第 一 次 打印 打印 时 间 : 2013 年 06 月 15 日 11 时 25 分 
第 二 联 ”付款 回 单 (无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 





代 扣 代 缴 个 人 所 得 税 ， 应 交 税 费 减 少 、 银 行 存款 减少 。 应 交 税 费 属 于 负债 类 账户 ， 
减少 记 人 借方， 银行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金 额 同时 为 81. 20 元 。 
表 3 一 101 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 15 日 字 第 27 号 


























总 账 科 目 | 明细 科目 








应 交 税 费 ， 
银行 存款 













































































判 单 : 胡可 


二 上 





[ 例 3-28] 2013 年 6 月 15 日， 北京 大 山 有 限 公 司 签订 220 000 元 的 购销 合同 ， 
按 0. 3%o 的 税率 计算 应 交 的 印花 税 为 66 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭 
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证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -102、 表 3 -103 所 示 。 


表 3 -102 
北京 市 印花 税 票 销售 凭证 
发 票 联 京 地 税 
购买 单位 (人 ) : 北京 大 山 有 限 公司 2013 年 06 月 15 日 


























oR 
惧 





潍 





| 
人 














责 本 梁 可 序 苹 油 



































金额 总 计 (大 写 ) ” 佰 角 
开票 人 : 黄 威 售票 单位 ( 羡 章 ): 

签订 购销 合同 应 交 印花 税 计 入 管理 费用 ， 管 理 谢 用 曾 加 、 库 存 现 金 减少 。 管 理 
费用 属于 损益 类 账户 ， 增 加 记 人 和 借方 ， 库 存 现金 属于 资产 类 账户 减少 记 贷方 ， 借 方 、 
贷方 金额 同时 为 66 元 。 
































表 3 -103 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 15 日 字 第 28 号 




















摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 











缴纳 印花 税 | 管理 费用 | 相关 税 费 
库存 现金 







































































财务 主管 : 赵 四 ”” 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 ， 赵 四 制 单 : 胡可 

[ 例 3-29] 2013 年 6 月 16 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 拥有 小 客车 两 辆 ， 每 年 应 纳 
车 船 税 900 元 ,拥有 8 吨 的 货车 一 辆 ， 每 年 应 纳 车 船 税 为 640 元 ， 财 务 人 员 申 报 缴 
纳 2013 年 度 车 船 税 1 540 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 
账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -104、 表 3 -105 所 示 。 
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表 3 一 104 
中 国 工 商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 2013 年 6 月 16 日 凭证 字号 : 201306228 
































凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 大 山 有 限 公 司 55203010 

付款 人 全 称 : 北京 大 山 有 限 公司 ”税务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 地 方 税务 局 

付款 人 账号 : 0200053 收 款 国库 〈 银 行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 东城 区 支 库 (代理) 
付款 人 开户 银行 : 工行 东城 支行 。 缴 款 书 交 易 流 水 号 : 55203010221402 























小 写 (合计 ) 金额 : ¥ 1540. 00 税 票 号 码 : 55203010221402 
大 写 (合计 ) 金额 : 喜 什 伍佰 肆 拾 元 整 





税 〈 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 
车 船 税 20130101 一 20131231 ¥1 540.00 





打印 时 间 : 2013 年 06 月 16 日 15 时 25 分 
第 二 联 ” 作 付款 回 单 (无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 























申报 缴纳 车 船 税 计 入 管理 费用 ， 管 理 费 用 增加 、 和 银行 存款 减少 。 管 理 费 用 属于 
损益 类 账户 ， 增 加 记 借方 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金 额 
同时 为 1540 元 。 
表 3 -105 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 16 日 字 第 29 号 


借方 金额 

















总 账 科 目 | 明细 科目 











管理 费用 | 相关 税 费 
银行 存款 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 














[ 例 3-30] 2013 年 6 月 16 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 收 到 北京 老 好 吃 餐饮 有 限 公 
司 交 来 的 下 半年 房屋 租金 100 000 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 和 凭证， 
并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 -106 ~ 表 3 -108 所 示 。 
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表 3 -106 
ICBC @® 中 国 工商 银行 。 进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 
2013 年 6 月 16 日 























全 ” 称 | 北京 老 好 吃 餐饮 有 限 公 司 北京 大 山 有 限 公司 
55263 0200053 


账 
开户 银行 | 建行 北京 珠 市 口 分 理 户 银行 | 工行 北京 东城 支行 
人 民 币 亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 
(大 写 ) 壹 拾 万 元 整 对 |1|01010 
种 类 | 转账 支票 | 票据 张 数 
居 号 码 | 33256425 










































































昔 舟 | 盖 涅 









































油 








油 

















蕊 加 器 > 澶 ( 正 ) 寺 基 这 恒温 卫 沁 和 深长 

















表 3 -107 本 
税务 机 关 代 开 统 一 发 票 SD 
UNIF ORM AGENCY INCOICE OF TAX OFFICE 密码 ， 
机 打 票 号 205002012400525612 记 账 联 asswong 
2013 年 06 月 16 日 ENTRY 是 2050020124 


工 M D 





代 开 普通 发 票 
付款 方 名称 北京 老 好 吃 餐 Application form No. of 
Payers name 饮 有 限 公司 申请 表 号 码 
Agency common invoice 
收 款 方 名 称 收 款 方 识别 号 
Payee’s name, address | ,~ 八 = |Payee’s discriminating No. 
Ri | A 或 证 件 号 码 
and telephone No. of certificate No. 
品目 及 金额 备注 
Name of article and amount charged Remarks 
品目 单价 数量 金额 租 期 地 址 
出 租房 屋 100 000. 00 20130701 一 20131231 


代 开 单位 羡 章 


Seal of agency unit 





0000154121553215221 











352051196408051254 












































( 琴 蚊 梁 尚 斗 潍 尝 ) 深 深 可 深 | 波 





合计 人 民 币 (大写) 























Total (in letters) 过 栓 万 元 整 (小 写 ) 100 000. 00 
过 关 任 十 互 
i 7 大王 本 完税 凭证 号 码 
ee 壹 万 起 作 元 整 Number of tax “| 0451250, 0451249 
0 payment certificate 
税 控 码 。 a56c0o52af41a000 开票 人 王 越 
Tax control code Drawer 
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洪 





收 到 房租 收入 计 入 其 他 业务 收入 ， 银 行 存款 增加 、 其 他 业务 收入 增加 。 银 行 存 
款 属 于 资产 类 账户 ， 增 加 记 借 方 ， 其 他 业务 收入 属于 收入 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 
贷方 金额 同时 为 100 000 元 。 


表 3 一 108 
记 账 凭证 


2013 年 6 




















总 账 科 目 | 明细 科目 











银行 存款 





其 他 业务 收入 | 




































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








[ 例 3-31] 2013 年 6 月 16 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 收 到 北京 老 好 吃 餐饮 有 

公司 交 来 的 下 半年 房屋 租金 100 000 元 ， 计 提 应 交房 产 税 12 000 元 。 北 京 大 
es 司 财 务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ,具体 如 表 3 -109、 表 
3 -110 所 示 。 





表 3 -109 
房产 税 计 算 表 
编制 单位 : 北京 大 山 有 限 公 司 (单位 : 元 ) 
内 容 计 税 依据 况 率 应 纳税 额 


2013 年 下 半 
年 房租 














100 000 12 000 
































财务 主管 : 赵 四 制 单 : 胡可 











计算 应 交房 产 税 计 入 管理 费用 
损益 类 账户 ， 增 加 记 借方 交 税 
同时 为 12 000 元 。 


管理 费用 增加 、 应 交 税 费 增加 。 管理 费用 属于 
属于 负债 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 
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表 3 -110 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 16 日 字 第 31 号 























摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 











计 提 房产 税 | 管理 费用 | 相关 税 费 





应 交 税 费 应 交房 产 税 




































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 











[ 例 3-32] 2013 年 6 月 16 日， 北京 大 山 有 限 公 司 缴纳 房产 税 12 000 元 。 北 京 
大 山 有 限 公司 财 务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 - 111、 表 
3 一 112 所 示 。 
表 3 -111 
中 国 工 商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 2013 年 6 月 16 日 凭证 字号 : 201306230 





凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 大 山 有 限 公 司 55203010 

十 款 人 全 称 : 北京 大 山 有 限 公司 税务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 地 方 税务 局 
寸 款 人 账号 : 0200053 收 款 国库 〈 银 行 ) 名称: 国家 金库 北京 市 东城 区 文库 (代理) 
十 款 人 开户 银行 : 工行 东城 支行 ” 缴 款 书 交易 流水 号 : 55203010221403 

小 写 (合计 ) 金额 ，¥¥12 000. 00 税 票 号 码 : 55203010221403 
大 写 (合计 ) 金额 : 壹 万 贰 什 元 整 






























































税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金额 
房产 税 20130701 一 20131231 ¥12 000. 00 








打印 时 间 : 2013 年 06 月 16 日 15 时 25 分 
第 二 联 ” 作 付款 回 单 (无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 



































缴纳 房产 税 ， 应 交 税 费 减 少 、 银 行 存款 减少 。 应 交 税 费 属于 负债 类 账户 ， 减 少 记 
借方 ; 银行 存款 属于 资产 类 账户 ,减少 记 贷方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 12 000 元 。 
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表 3 -112 
2013 年 6 月 16 日 字 第 32 号 




















总 账 科 目 | 明细 科目 











应 交 税 费 应 交房 产 税 
银行 存款 







































































财务 主管 : 赵 四 ”” 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 ; 赵 四 制 单 : 胡可 

[ 例 3-33] 2013 年 6 月 16 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 依据 上 月 应 交 未 交 增 值 税 
12 316. 52 元 ,缴纳 城市 维护 建设 税 862. 16 元 ， 教 育 费 附加 369. 50 元 ， 地 方 教育 费 
附加 246. 33 元 。 北 京 大 山 有 限 公司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 
如 表 3 -113、 表 3 -114 所 示 。 

















表 3 -113 
中 国 工 商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 2013 年 6 月 15 日 凭证 字号 : 201306230 





纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 大 山 有 限 公 司 55203010 

十 款 人 全 称 : 北京 大 山 有 限 公司 “ 税 务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 地 方 税务 局 
十 款 人 账号 : 0200053 收 款 国库 (银行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 东城 区 支 库 (代理) 
十 款 人 开户 银行 : 工行 东城 支行 ” 缴 球 书 交易 流水 号 : 55203010221403 

小 写 (合计 ) 金额 ，¥ 1477.99 税 票 号 码 : 55203010221403 

大 写 (合计 ) 金额 : 壹 什 肆 佰 染 拾 迷 元 玖 角 玖 分 






























































税 〈 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 
城市 维护 建设 税 20130501 一 20130531 ¥862.16 
教育 费 附 加 20130501 一 20130531 ¥369.50 





地 方 教育 费 附加 20130501 一 20130531 ¥246. 33 























一 次 打印 打印 时 间 : 2013 年 06 月 15 日 15 时 25 分 
第 二 联 ” 作 付款 回 单 〈 无 银行 收 该 章 无 效 ) 复核 记 账 














缴纳 城市 维护 建设 税 、 教 育 费 附加 、 地 方 教育 费 附 加 ,银行 存 款 减少 、 应 交 税 
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费 减少 。 银 行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 应 交 税 费 属于 负债 类 账户 减少 记 借 
方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 1477.99 元 。 
表 3 一 114 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 16 日 字 第 33 号 























总 账 科 目 | 明细 科目 








应 交 城 市 

应 交 税 费 | 维护 建设 税 
应 交 教 育 
费 附加 
应 交 地 方 

教育 费 附 加 










































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 





[ 例 3-34] 2013 年 6 月 16 日 ,北京 大 山 有 限 公司 依 据 其 他 业务 收入 100 000 元 
计 提 营业 税金 及 附加 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财 务 人 员 收 到 原始 和 赁 证， 并 编制 记 账 凭证 ， 
具体 如 表 3 -115、 表 3 一 116 所 示 。 


表 3 -115 
营业 税金 及 附加 计算 表 
出 单位 : 北京 大 山 有 限 公司 (单位 : 元 ) 
项 目 计 税 依据 计 提 税额 
营业 税 100 000 5 000 
城市 维护 建设 税 5 000 350 
教育 费 附 加 5 000 150 
地 方 教育 费 附加 5 000 100 
合计 


财务 主管 : 赵 四 制 单 : 胡可 








TS 
二 















































计 提 营业 税金 及 附加 ， 营 业 税 金 及 附加 增加 、 应 交 税 费 增加 ， 营 业 税 金 及 附加 
属于 损益 类 账户 增加 记 借 方 ， 应 交 税 费 属于 负债 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金 
额 同时 为 5600 元 。 
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表 3 -116 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 16 日 字 第 34 号 























总 账 科 目 | 明细 科目 








营业 税金 
及 附加 


应 交 税 费 | 营业 税 
应 交 城 市 
维护 建设 税 
应 交 教 育 
费 附 加 
应 交 地 方 
教育 费 附 加 










































































财务 主管 : 赵 四 ”” 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 : 赵 四 制 单 ， 胡可 
[ 例 3-3S] 2013 年 6 月 17 日， 北京 大 山 有 限 公 司 行政 部 姜 成 狂 购 买办 公用 品 ， 
用 现金 支付 办 公用 品 款 456 元 。 北 京 大 山 有 限 公司 财 务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 
记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -117、 表 3 -118 所 示 。 





表 3 -117 
北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 
发 票 代 码 111001172110 
发 票 联 
发 票 号 码 14532548 
开票 日 期 : 2013 -06 - 17 行业 分 类 : 零售 业 








机 打 代码 : 111001172110 机 器 编号 : 899900155423 

机 打 号 码 : 14532548 税 控 码 . 01045600687118500 
付款 单位 : 北京 大 山 有 限 公 司 

商品 名 称 规格 单位 炎 单价 金额 
A4 打印 纸 箱 100. 00 200. 00 
B5 打印 纸 箱 128. 00 256. 00 


大 写 金额 : 肆 佰 伍 拾 陆 元 整 小 写 金 额 : 王 456. 00 
必 款 单位 : 北京 天 成 办 公用 品 有 限 公司 收 款 单 位 税 号 110223601145677 
备注 : 



































〈 滋 麟 沁 忆 ) 《出走 并 宗主 攻 起 于 ) 深 油 涉 梁 | 波 

















购买 办 公用 品 计 入 管理 费用 ， 管 理 费用 增加 、 库 存 现 金 减少 。 管 理 费 用 属于 损 
益 类 账户 ， 增 加 记 借方 ， 库 存 现 金属 于 资产 类 账户 减少 记 贷方 借方、 贷方 金额 同 
时 为 456 元 。 
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表 3 -118 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 17 日 字 第 35 号 























摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 








购 办 公用 品 | 管理 费用 | 办 公费 
库存 现金 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








[ 例 3-36] 2013 年 6 月 17 日 ,北京 大 出 有限 公司 计 提 办 公用 计算 机 6 月 份 折 
旧 498.75 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 任 证 ， 具 体 如 
表 3 -119、 表 3 -120 所 示 。 











表 3 -119 
固定 资产 折旧 计 提 表 
单位 名 称 : 北京 大 山 有 限 公司 2013 年 6 月 














每 月 计 提 
折旧 额 / 元 





固定 资产 名 称 | 入 账 时 间 






































计算 机 2013. 1 498. 75 

















28 307. 




















制 表 : 刘 利 

















固定 资产 计 提 折旧 属于 管理 部 门 的 计 入 管理 费用 ， 管 理 费 用 增加 、 累 计 折 旧 增 
加 。 管 理 费用 属于 损益 类 账户 ， 增 加 记 人 和 借方， 累计 折旧 属于 固定 资产 的 备 抵 账 户 增 
加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 498.75 元 。 
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表 3 -120 
2013 年 6 月 17 日 字 第 36 号 








总 账 科 目 | 明细 科目 











管理 费用 | 折旧 费 
累计 折旧 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 赵 四 


一 小 





着 单 : 胡可 





[ 例 3-37] 2013 年 6 月 17 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 缴纳 上 网 费 1 100 元 。 北 京 大 
山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -121、 表 3 -122 
所 示 。 























表 3 -121 
北京 市 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 
> 杜 地 发 票 代 码 111001172110 
之 票 号 但 00532546 
开票 日 期 : 2013 -06 - 17 行业 分 类 : 邮电 通信 业 发 票 密码 国 国 图 国 


税务 登记 号 220234556002512 
收 球 单 位 :北京 网 络 股份 有 限 公 司 东 城 分 公司 
付款 单位 (个人) : 北京 大 山 有 限 公司 衣 
经 营 项 目 客户 编码 : 152090987 金额 

数据 网 传输 费 2013-06-17 至 2014-06-16 1 100. 00 











备注 : 

小 写 合计 : 1 100. 00 机 打 代 码 : 211001253441 
大 写 合计 : 人 民 币 壹 什 壹 佰 元 整 机 打 号 码 : 00532546 
机 器 编号 : 100000002514 税 控 码 : 2955ad25g78k2 


开票 人 : 李 莹 收 款 单位 〈 盖 章 有 效 ) 





( 泛 岂 淹 币 ) 

















缴纳 网 费 计 入 管理 费用 ， 管理 费用 增加 、 库 存 现金 减少 。 管 理 费 用 属于 损益 类 
账户 ， 增 加 记 借方 ， 库 存 现金 属于 资产 类 账户 减少 记 贷方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 
1 100 元 。 
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表 3 -122 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 17 日 字 第 37 号 


借方 金额 




















总 账 科 目 | 明细 科目 








管理 费用 | 办 公费 





库存 现金 




































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 














[ 例 3-38] 2013 年 6 月 17 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 计 提 本 月 应 付 职工 的 工资 、 
社会 保险 费 。 北 京 大 山 有 限 公司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 
表 3-123 ~ 表 3-125 所 示 。 






































表 3 -123 
北京 大 山 有 限 公司 6 月 工资 表 (单位 : 元 ) 
部 门 类 岗位 工资 沪 奖 4 应 发 工资 
销售 部 门 2 500 25 000 
管理 部 门 5 000 39 000 
合 计 7 500 64 000 
复核 : 赵 四 制 表 : 刘 傅 
表 3 -124 
北京 大 山 有 限 公司 6 月 五 险 ( 企业 部 分 ) 汇总 表 (单位 : 元 ) 


医疗 保险 | 失业 保险 | 工伤 保险 | 生育 保险 | 合 计 


1 696.8 112. 15 : 110.5 4606.15 











3 393.6 224.3 221 9212.4 





5 090. 4 13 818. 55 

































































职工 薪酬 按照 用 途 分 配 计 入 销售 费用 、 管 理 费用 ， 销 售 费 用 、 管 理 费 用 增加 ， 
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应 付 职 工薪 酬 增 加 。 销 售 费 用 、 管 理 费 用 属于 损益 类 账户 ， 增 加 记 借 方 ， 应 付 职工 
薪酬 属于 负债 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 77 818.55 元 。 





表 3 -125 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 17 日 字 第 38 号 




















摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 











6 月 份 应 付 
人 | 苞 天 机 搬 | ， 工 机 





管理 费用 
销售 费用 工资 
销售 费用 
应 付 职工 薪酬 。 工资 























合 计 
财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 



























































[ 例 3-39] 2013 年 6 月 17 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 计 提 本 月 应 付 职工 的 住房 公 
积 金 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财 务 人 员 收 到 原始 和 凭证， 并 编制 记 账 任 证 ， 具 体 如 表 3 - 
126、3 -127 所 示 。 

表 3 一 126 
北京 大 山 有 限 公司 6 月 住房 公积金 ( 企业 部 分 ) 汇总 表 ”( 单 位: 元 ) 
部 门 ; 计 提 基 赤 计 提 比 率 计 提 人 金额 


销售 部 门 12% 3 000 











管理 部 门 12% 4 680 





全 计 7 680 


审核 : 赵 四 



































职工 薪酬 按照 用 途 分 配 计 入 销售 费用 、 管 理 费 用 ， 销 售 费 用 、 管 理 费用 增加 ， 
应 付 职 工薪 酬 增加 。 销 售 费 用 、 管 理 员 益 类 账户 ， 增 加 记 借 方 ， 应 付 职工 
薪酬 属于 负债 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 7680 元 。 





< 
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表 3 -127 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 17 日 字 第 39 号 























摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 








6 月 份 应 付 | 管理 费用 住房 公积金 
职工 薪酬 | 销售 费用 | 住房 公积金 
应 付 职工 薪酬 住房 公积金 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








[ 例 3-40] 2013 年 6 月 17 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 支 付 北京 金 艺 广告 公司 户外 
灯箱 制作 费 8 900 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 凭证 ， 
具体 如 表 3 -128 ~ 表 3 -130 所 示 。 


表 3 -128 
北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 
发 票 代码 111001172110 
发 票 联 
发 票 号 码 14532547 
开票 日 期 : 2013 -06 -17 行业 分 类 : 零售 业 


机 打 代 码 : 111001172110 机 器 编号 ;899900155423 
机 打 号 码 : 14532547 税 控 码 : 01045600687118500 
付款 单位 : 北京 大 山 有 限 公 司 








么 走 叶 ) 梁 油 涉 梁 | 小 





| 
h 


序 


规格 位 区 金额 


4 450. 00 8 900. 00 








写 金额 : 抽 什 玖 个 元 整 小 写 金额 : 三 8 900. 00 





款 单 位 : 北京 金 艺 广告 有 限 公 司 收 款 单位 税 号 110223601145677 








( 注 针 潮汕 ) ( 丙 注 尖 闻 

















票 人 : 杨 国 丽 
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表 3 -129 


转账 支票 存根 





P 国 工商 银行 
账 支票 存根 
C 
2 





二 10204816 


















































2013 年 6 














: 北京 金 艺 广告 有 限 公司 
: ¥8900.00 
途 : 户外 灯 牌 























赵 四 会 计 胡可 








支付 灯箱 制作 费 为 商品 宣传 用 计 入 销售 费用 ， 销 售 费 用 属于 损益 类 账户 ， 增 加 
记 人 和 借方， 银行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 8 900 元 。 





表 3 -130 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 17 日 字 第 40 号 














金额 
国 国 
支付 灯 牌 制作 费 销售 费用 0 
银行 存款 











摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 













































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








[ 例 3-41] 2013 年 6 月 17 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 销售 部 孙 晨 出 差 回来 报销 差 
旅费 1 640 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 
如 表 3 -131 ~ 表 3 一 134 所 示 。 
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表 3 -131 
差旅费 报销 单 
部 门 ” 销 售 部 2013 年 6 月 17 日 
出 差事 上庄 开拓 市 场 
出 差 补 贴 其 他 费用 
让 
金额 天数 | 金 额 项 目 张 交 
3 住宿 费 
市 内 车 费 
邮电 费 
办 公用 品 费 
不 买 卧铺 补 由 
其 他 
报销 人 民 币 预 借 补 领 金额 
总 额 (大 写 ) 壹 什 陆 佰 肆 拾 元 整 旅费 退还 金额 
会 计 主 管 : 赵 四 审核 : 曲 凡 出 纳 : 刘 倩 领 款 人 : 和 孙 晨 
表 3 -132 
河北 省 地 方 税务 局 通用 机 打发 票 
发 票 代 码 232001172111 
全 票 号 码 00532587 
开票 日 期 2013 -06 -16 行业 分 类 : 旅店 业 


税务 登记 号 220234556002512 

收 款 单位 ， 邢台 市 湖 塘 山庄 客房 部 

付款 单位 (个人) : 北京 大 山 有 限 公司 

开票 项 目 单价 /房价 ”房间 数 /数量 六 折扣 额 ”金额 ( 人民币) 
住宿 费 120 1 0 240 








梁 | 避 











梁 油 涉 





备注 : 

小 写 合计 : 240. 00 机 打 代码 : 232001172111 
大 写 合 计 : 人 民 币 起 佰 肆 拾 元 整 机 打 号 码 : 00532587 
机 器 编号 : 100000002514 税 探 码 : 2955ad25g78k2 








〈 泣 训导 出) 

















票 人 : 唐 敏 收 款 单位 〈 盖 章 有 效 ) 
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表 3 一 133 
河北 省 国家 税务 局 通用 手工 发 票 
发 票 代码 144000621132 
发 票 联 


& 票 号 码 00546309 

















付款 单位 : 北京 大 山 有 限 公司 2012 年 8 月 15 日 



































党 | 让 








梁 油 涉 
























































收 款 单位 名 称 : 邢台 健 伟 石 化 有 限 公司 开票 人 : 方 芳 


























支付 销售 部 门 差旅费 计 入 销售 费用 ， 销 售 费用 属于 损益 类 账户 ， 增 加 记 借 方 ， 
银行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 1640 元 。 
表 3 -134 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 17 日 字 第 41 号 























总 账 科 目 | 明细 科目 











销售 费用 | 差旅费 
库存 现金 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 














[ 例 3-42] 2013 年 6 月 18 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 出 纳 刘 倩 从 银行 提取 现金 
10 000 元 备用 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财 务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 
如 表 3 -135、 表 3 -136 所 示 。 
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表 3 一 135 
现金 支票 存根 


P 国 工商 银行 
现金 支票 存根 








10204811 















































期 2013 年 6 18 日 

















收 款 人 : 北京 大 山 有 限 公 司 
金 ” 额 ;¥¥10 000 
用 途 : 备用 金 

















单位 主管 胡可 








提取 现金 ， 库 存 现金 增加 、 银 行 存款 减少 ， 库 存 现金 属于 资产 类 账户 ， 增 加 记 
借方 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 10 000 元 。 
表 3 -136 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 18 日 字 第 42 号 
借方 金额 




















总 账 科 目 | 明细 科目 











库存 现金 
银行 存款 










































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 





四 、 投 资 业务 记 账 凭证 的 填 制 

[ 例 3-43] 2013 年 6 月 18 日， 北京 大 山 有 限 公 司 在 上 海 证 券 有 限 公 司 华 西 营 
业 部 开户 ， 存 人 投资 款 200 000 元 ， 资 金 账号 为 004500577， 证 券 账 号 为 A7475033 。 
北京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -137、 表 
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第 三 章 ， 记 账 任 和 证 的 填 制 与 审核 





3 一 138 所 示 。 


表 3 -137 
中 国 工商 银行 银 证 转账 回 单 








2013 年 06 月 18 日 


上 京 大 山 上 海 证 公 
各 称 | 天 和 下 | 证 关公 司 名 称 。 | 二 和 二， 玫 人 | 券商 代码 。 | 10055000 
a 吕 业 H 
工行 北京 东 贡 
银行 0 证 券 公司 营业 部 | 华西 营业 部 。 | 证 券 机 构 号 
注册 账户 “| A7475033 证 券 资 金 账 号 004500577 
行 结 


户 余额 


























¥2315 000. 00 





账 余额 | 兰 200 000. 00 


转 
转账 大 写 
金额 








人 民 币 贰 拾 万 元 整 











存 出 投资 款 ， 银 行 存款 减少 、 其 他 货币 资金 增加 ， 其 他 货币 资金 属于 资产 类 账户 ， 
增加 记 借 方 ， 银 行 存款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷方 ， 借 方 、 贷 方 金 额 同时 为 200 000 元 。 


表 3 -138 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 18 日 字 第 43 号 




















总 账 科 目 | 明细 科目 











其 他 货币 资金 | 存 出 投资 款 
银行 存款 




































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 











[ 例 3-44] 2013 年 6 月 19 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 从 二 级 市 场 购 入 科 瑞 医药 的 
股票 3 000 股 ,每 股 购 入 价 11. 52 元 ， 购 入 股票 准备 短期 持 有 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财 
务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 凭证， 具体 如 表 3 -139、 表 3 - 140 所 示 。 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 -139 
华西 营业 部 


证 券 交 易 成 交 报 告 单 〈 买 人 成 交 ) 








成 交 日 期 : 20130619 本 印 日 期 : 20130619 
资金 账号 : 004500577 证 券 账号 : A7475033 
客户 姓名 : 北京 大 山 有 限 公司 证 券 代 码 : 65123 
申报 日 期 : 20130619 证 养 名 称 ， 科 瑞 医药 
成 交 数 量 : 3 000 申报 编号 : 110120320 
成 交 均 价 : 11. 52 成 交 时 间 : 10: 02: 03 
成 交 金 额 : 34 560 佣金 : 100 

收 付 金 额 : 34 660 印花 税 : 

前 后 金额 : 200 000/165 340 过 户 费 . 

本 次 余 股 : 1 000 附加 费 


经 办 单位 ， 客户 盖 章 : 







































































购 入 股票 短期 持 有 计 入 短期 投资 ， 交 易 费 用 计 入 短期 投资 。 短 期 投资 属于 资 
类 账户 ， 增 加 计 借 方 ， 其 他 货币 资金 属于 资产 类 账户 ， 减 少 记 贷方 ， 借 方 、 贷 方 金 
额 同时 为 34 660 元 。 


表 3 -140 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 18 日 字 第 44 号 


借方 金额 




















总 账 科 目 | 明细 科目 








科 瑞 医药 
短期 投资 (股票 ) 


其 他 货币 资金 存 出 投资 款 










































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








[ 例 3-4S$] 2013 年 6 月 20 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 以 每 张 56. 33 元 的 价格 购 入 
南通 建设 2010 年 6 月 20 日 发 行 的 5 年 期 债券 1 000 张 ， 交 易 费 用 为 100 元 。 该 债券 
面值 为 每 张 60 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 赁 证， 有 具 
体 如 表 3 - 141、 表 3 -142 所 示 。 
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第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 
表 3-141 
华西 营业 部 
证 券 交 易 成 交 报 告 单 〈 买 人 成 交 ) 








成 交 日 期 20130620 本 印 日 期 : 20130620 
资金 账号 : 004500577 证 券 账 号 : A7475033 
客户 姓名 : 北京 大 山 有 限 公司 证 券 代 码 : 33123 









































申报 日 期 : 20130619 证 券 名 称 . 南通 建设 











成 交 数 量 : 1 000 申报 编号 ， 110120321 
成 交 均 价 : 56. 33 成 交 时 间 : 10: 33: 03 
成 交 金 额 : 56 330 佣金 : 100 

收 付 金额 .56 430 印花 税 : 0. 00 
前 后 金额 : 165 340/108 910 过 户 费 : 0. 00 












































本 次 余 股 : 1 000 附加 费用 : 0. 00 


购 入 债券 长 期 持 有 计 入 长 期 债券 投资 ， 长 期 债券 投资 属于 资产 类 账户 ， 增 加 记 借 
方 ， 其 他 货币 资金 属于 资产 类 账户 ， 减 少 记 贷方 借方、 贷方 金额 同时 为 60 000 元 。 
表 3 -142 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 20 日 字 第 45 号 























总 账 科 目 | 明细 科目 








长 期 债券 投资 面值 
其 他 货币 资金 | 存 出 投资 款 
长 期 债券 投资 ”折价 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 








[ 例 3-46] 2013 年 6 月 21 日 ,北京 大 山 有 限 公司 购 入 达 凡 木 业 的 3 年 期 股 
票 2 000 股 ， 购 入 价格 为 每 股 14. 88 元 ， 交 易 费 用 100 元 ， 达 凡 木 业已 于 2013 
年 6 月 20 日 宣告 分 派 每 股 0.8 元 的 现金 股利 ， 并 于 2013 年 7 月 1 日 发 放 。 北 
京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 - 143 、 
表 3 -144 所 示 。 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 一 143 
华西 营业 部 
证 券 交 易 成 交 报 告 单 〈 买 人 成 交 ) 








成 交 日 期 : 20130621 J 印 日 期 20130621 
资金 账号 : 004500577 证 券 账 号 : A7475033 
客户 姓名 : 北京 大 山 有 限 公司 证 券 代 码 : 33124 
申报 日 期 20130621 证 券 名 称 : 达 凡 木 业 
成 交 数 量 : 2 000 申报 编号 ; 110120322 
成 交 均 价 : 14. 88 成 交 时 间 : 10: 33: 03 
成 交 金 额 : 29 760 佣金 : 100 

收 付 金 额 : 56 430 印花 税 : 0. 00 
前 后 金额 : 108 910/79 150 过 户 费 . 0.00 

本 次 余 股 : 1 000 附加 费用 : 0. 00 


经 办 单位 ， 客户 盖 章 : 




































































购 入 股票 计 入 长 期 股权 投资 ， 长 期 股权 投资 属于 资产 类 账户 增加 计 借 方 ， 支 付 
的 价款 中 包含 已 宣告 但 尚未 发 放 的 现金 股利 ， 计 入 应 收 股利 的 借方 ， 其 他 货币 资 4 
属于 资产 类 账户 ， 减 少 记 贷方 ， 人 和 借方、 贷方 金额 同时 为 29 760 元 。 
表 3 -144 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 20 日 字 第 46 号 


借方 金额 




















总 账 科 目 | 明细 科目 








达 凡 木 业 V/ 


长 期 股权 投资 (股票 ) 


应 收 股利 
其 他 货币 资金 存 出 投资 款 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 





五 、 经 v 营 业务 记 账 凭证 的 填 制 

[ 例 3-47] 2013 年 6 月 30 日 ， 北 京 大 山 有 限 公 司 经 查 确实 无 法 支付 的 北京 捷 
运 汽配 应 付款 项 21 000 元 转 入 营业 外 收入 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭 
证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 表 3 -145、 表 3 -146 所 示 。 
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第 三 章 ” 记 帐 任 耳 的 填 制 与 审核 
表 3 -145 
应 付款 项 核 销 决定 





核 销 项 目 | 应付 北京 捷 运 汽配 购 货款 核 销 原因 | 公司 倒闭 查 无 公司 
核 销 内 容 | 应 付 账 款 核 销 金额 | 贰 万 壹 什 元 整 ( ¥21 000. 00) 






































经 财务 查 明 原 因 情 况 属 实 ， 经 董事 会 批准 同意 核 销 。 
四 总 经 理 : 张 山 





财务 主管 : 赵 
备注 























核 销 应 付 账 款 计 入 营业 外 收入 ， 应 付 账 款 减少 、 营 业 外 收入 增加 ， 应 付 账 款 属 
于 负债 类 账户 减少 记 借 方 ， 营 业 外 收入 属于 损益 类 账户 增加 记 贷 方 ， 借 方 、 贷 方 金 
额 同 时 为 21 000 元 。 


表 3 -146 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 30 日 字 第 47 号 




















总 账 科 目 | 明细 科目 











北京 捷 运 


应 付 账 款 汽配 


营业 外 收入 










































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 





[ 例 3-48] 2013 年 6 月 30 日 ,北京 大 山 有 限 公 司 收 到 税务 机 关 处 罚 书 ， 被 税 
务 机 关 处 以 税收 罚款 2 100 元 ， 及 淆 纳 金 512. 3 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 
原始 赁 证， 并 编制 记 账 赁 证， 具体 如 表 3 -147、 表 3 -148 所 示 。 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 -147 
中 国 工 商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 2013 年 6 月 30 日 凭证 字号 : 201306227031 








凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 大 山 有 限 公司 102200195377300 

付款 人 全 称 : 北京 大 山 有 限 公 司 税务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 国家 税务 局 

付款 人 账号 : 0200053 收 款 国库 (银行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 东城 区 支 库 (代理 
付款 人 开户 银行 :工行 东城 支行 缴 款 书 交 易 流 水 号 : 200560221455 

小 写 (合计 ) 金额 ，¥2 612. 30 税 票 号 码 : 200560221455 

大 写 (合计 ) 金额 : 贰 什 陆 佰 壹 拾 起 元 僚 角 整 









































税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 
增值 税 〈 滞 纳 金 、 罚 款 ) 2013. 5. 01 一 2013. 5. 31 ¥2 612. 30 





第 一 次 打印 打印 时 间 : 2013 年 6 月 30 日 11 时 25 分 








ly 


有 二 联 ， 作 付款 回 单 〈 无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 





缴纳 罚款 及 滞纳金 计 入 营业 外 支出 ， 银 行 存 款 减 少 、 营 业 外 支出 增加 ， 银 行 存 
款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 营 业 外 支出 属于 损益 类 账户 增加 记 借 方 ， 借 方 、 贷 
方 金额 同时 为 2612.30 元 。 


表 3 一 148 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 30 日 字 第 48 号 




















总 账 科 目 | 明细 科目 











营业 外 支出 
银行 存款 

































































一 小 





判 单 : 胡可 


财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 














[ 例 3-49] 2013 年 6 月 30 日， 北京 大 山 有 限 公 司 月 末 绪 转 各 项 收入 ， 利 得 类 
科目 到 本 年 利润 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 
体 如 表 3 -149、 表 3 -150 所 示 。 
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第 三 章 


记 账 凭证 的 填 制 与 审核 





账户 名 称 


表 3 一 149 


损益 类 账户 本 期 发 生 额 计算 表 





2013 年 06 月 30 日 
本 期 借方 发 生 额 


(单位 : 元 ) 
本 期 贷方 发 生 额 





上 务 收入 





263 240. 00 





此 务 收入 


100 000. 00 





外 收入 


21 000. 00 





此 务 成 本 


HT 





167 973. 12 





光 金 及 附加 


5 600. 00 





由 | 攻 





此 务 成 本 


VY 


0. 00 





48 028. 65 











68 553. 15 





1475. 50 


1 452. 33 








资产 减 值 损失 














营业 外 支出 


2 612. 30 





所 得 税 费 用 





合计 


29 4242. 72 











38 5692. 33 








制 表 : 严 笑 


缴纳 罚款 及 滞纳金 计 入 营业 外 支出 ， 银 行 存款 减少 、 营 业 外 支出 增加 ,银行 存 
款 属于 资产 类 账户 减少 记 贷 方 ， 营 业 外 支出 属于 损益 类 账户 增加 记 借 方 ， 借 方 、 贷 
方 金额 同时 为 384 690. 00 元 。 


摘 要 





总 账 科 目 


表 3 -150 
记 账 凭证 
2013 年 6 月 30 日 
借方 金额 

















明细 科目 








结 转 收入 


主 营 业务 收入 





利得 


其 他 业务 收入 





营业 外 收入 





本 年 利润 














财务 主管 : 赵 四 
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合 计 


记 账 : 胡可 























出 纳 : 刘 倩 
































审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 


建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








[ 例 3-S0] 2013 年 6 月 30 日 ,北京 大 山 有 限 公 局 





月 末 结 转 各 项 收入 ， 利 得 类 


科目 到 本 年 利润 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 凭证， 并 编制 记 账 任 证 ， 具 


体 如 表 3 -151、 表 3 - 152 所 示 。 


表 3 一 151 


损益 类 账户 本 期 发 生 额 计算 表 





2013 年 06 月 30 日 


账户 名 称 本 期 借方 发 生 额 


(单位 : 元 ) 
本 期 贷方 发 生 额 





上 务 收入 





263 240. 00 





上 务 收入 


100 000. 00 





21 000. 00 





16 7973. 12 








5 600. 00 











此 务 成 本 0. 00 





肖 售 费用 48 028. 65 








理 费用 68 553. 15 











财务 费用 1 475. 50 


1 452. 33 








资产 减 值 损 














营业 外 支出 2 612. 30 





所 得 税 费用 








合计 294 242. 72 





385 692. 33 








制 表 : 严 笑 





缴纳 罚款 及 滞纳金 计 入 营业 外 支出 ， 银 行 存 款 减 少 、 营 业 外 支出 增加 ， 银 行 存 


款 属 于 资产 类 账户 减少 记 贷方 ， 营 业 外 支出 属于 损 茬 类 


方 金额 同时 为 292 790. 39 元 。 


账户 增加 记 借 方 ， 借 方 、 贫 
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第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 
表 3 -152 
2013 年 6 月 30 日 字 第 50 号 




















总 账 科 目 | 明细 科目 











本 年 利润 
主 营业 务 成 本 


营业 税金 
及 附加 


销售 费用 
管理 费用 
财务 费用 
营业 外 支出 
合 计 

财务 主管 : 志 四 ”” 记 账 ， 胡可 出 纳 : 刘 傅 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 

























































































[ 例 3-S1] 2013 年 6 月 30 日 ,北京 大 山 有 限 公司 月 末 根 据 利润 总 额 预 交 本 季 
度 所 得 税 22 862. 40 元 。 北 京 大 山 有 限 公 司 财务 人 员 收 到 原始 赁 证， 并 编制 记 账 赁 
证 ， 具 体 如 表 3 -153、 表 3 -154 所 示 。 
表 3 -153 
净利 润 计 算 表 
2013 年 06 月 30 日 (单位 : 元 ) 





本 期 发 生 额 





本 年 利润 (贷方 ) 384 240. 00 
本 年 利润 (借方 ) 292 790. 39 








利润 总 额 91 449. 61 





所 得 和 22 862. 40 





净利 润 68 587. 21 














预 交 所 得 税 费用 ， 所 得 税 费用 增加 、 应 交 税 费 增加 ， 所 得 税 费用 属于 损益 类 账 
户 增加 记 借方 ， 应 交 税 费 属于 负债 类 项 目 增加 记 贷方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 
22 862. 40 元 。 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





表 3 -154 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 30 日 字 第 51 号 























总 账 科 目 | 明细 科目 








所 得 税 费 用 





应 交 税 费 应 交 所 得 税 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 





[ 例 3-S2] 2013 年 6 月 30 日， 北京 大 山 有 限 公司 将 所 得 税 费 用 22 862. 40 元 转 
和 信 本 年 利润 。 北 京 大 山 有 限 公司 财 务 人 员 收 到 原始 凭证 ， 并 编制 记 账 凭证 ， 具 体 如 
表 3 -155、 表 3 一 156 所 示 。 
表 3 -1S5 
净利 润 计算 表 
2013 年 06 月 30 日 (单位 : 元 ) 




















本 年 利润 (贷方) 384 240. 00 
本 年 利润 (借方) 292 790. 39 


利润 总 额 91 449. 61 











所 得 税 费 用 22 862. 40 











净利 润 68 587. 21 


结 转 所 得 税 费 用 ， 所 得 税 费 用 减少 、 本 年 利润 借方 增加 ， 所 得 税 费用 属于 损益 
类 账户 减少 记 贷方 ， 本 年 利润 属于 损益 类 账户 增加 记 借 方 ， 借 方 、 贷 方 金额 同时 为 
22 862. 40 元 。 
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第 三 章 ” 记 账 凭证 的 填 制 与 审核 





表 3 -156 
记 账 凭证 


2013 年 6 月 30 日 字 第 52 号 























总 账 科 目 | 明细 科目 








本 年 利润 





所 得 税 费 用 







































































财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 : 胡可 


第 四 步 © 记 账 任 证 的 审核 


记 账 凭证 的 审核 如 表 3 -157 所 示 。 
































表 3 -157 
记 账 凭证 的 审核 
内 容 具体 内 容 
> 审核 记 账 凭证 所 记录 的 经 济 业务 是 否 符合 原始 凭证 所 反映 的 内 容 ， 内 容 
内 容 是 否 真 实 es 
征 侣 具 妹 
证 中 全 江 宙 核 人 册 庙 栓 在 i 中 全 、 二 - 
项 目 是 否 齐全 记 账 凭证 审核 人 员 应 检查 记 账 赁 证 中 有 关 项 目的 填 列 是 否 完备 ， 有 关 人 




















记 账 凭证 审核 人 员 应 检查 应 借 应 贷 的 会 计 科 目 和 金额 是 否 正确 ， 账 户 的 
对 应 关系 是 否 清晰 、 完 整 ， 核 算 内 容 是 否 符合 会 计 准 则 的 要 求 






































在 记 账 凭证 上 列 示 的 金额 有 总 分 类 科目 的 金额 ， 也 有 明细 分 类 科目 的 金 
金额 是 否 正确 额 ， 记 账 凭证 审核 人 员 应 根据 借 记 账 法 的 基本 原理 检查 填 列 的 金额 的 正 
确 性 











T 




















记 账 凭证 的 填写 有 特定 的 要 求 ， 编 制 记 账 凭证 必须 遵守 这 些 规定 ， 
此 ， 记 账 凭证 审核 人 员 应 检查 记 账 凭证 的 书写 是 否 正确 。 在 记 账 凭证 审核 
中 如 发 现 错误 ， 应 立即 查 明 原 因 ， 按 规定 加 以 更 正 。 只 有 审核 无 误 的 记 账 
凭证 才能 作为 登记 账 竹 的 依据 




















书写 是 否 正确 
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第 五 步 © 日 记 账 的 制 账 


制 账 就 是 将 分 散在 会 计 和 凭证 中 的 大 量 核算 资料 加 以 集中 归 类 ， 设 置 和 登记 到 帐 
德 中 的 过 程 。 

在 制 账 的 过 程 中 ， 账 页 的 填写 是 登记 账 筹 的 主要 内 容 ， 账 短 的 填写 为 经 营 管 理 提供 
系统 、 完 整 的 核算 资料 ， 并 为 编 报 会 计 报表 提供 依据 。 在 每 张 卫 页 上 应 填写 以 下 内 容 。 

(1) 填写 账户 名 称 ， 或 称 会 计 科目 。 账 秒 由 若干 账户 组 成 ， 必 须 标明 账户 的 名 
称 ， 才 便于 按照 记 账 凭证 指示 的 账户 登记 有 关 的 经 济 业 务 。 

(2) 填写 登 账 日 期 。 登 记 账户 的 日 期 ， 将 其 与 原始 凭证 的 日 期 、 记 账 赁 证 的 日 
期 进行 核对 ， 可 以 分 析 会 计 处 理 的 及 时 性 。 

(3) 填写 念 证 种 类 和 号 数 栏 。 说 明 登 记 的 账 每 内容 依据 的 具体 记 账 作证 。 

(4) 填写 摘要 栏 。 简 要 说 明 发 生 的 经 济 业务 内 容 。 

(5) 填写 借 、 贷 方 金额 及 余额 的 方向 、 人 金额 栏 。 依 据 记 账 作证 指示 的 记 账 方向 
和 金额 记录 到 账 短 中 。 

(6) 填写 总 页 次 和 分 户 页 次 。 总 页 次 是 胜 德 的 页 次 ， 分 户 页 次 是 按 每 一 账户 编 的 页 次 。 

一 、 日 记 账 的 制 账 原则 

日 记 账 可 以 用 来 连续 记录 全 部 经 济 业务 的 完成 情况 ， 也 可 以 用 来 连续 记录 某 一 
类 经 济 业务 的 完成 情况 。 为 了 和 逐日 反映 现金 和 银行 存款 的 收 付 情况 ， 各 单位 一 般 应 
设置 特种 日 记 账 ， 通 过 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 分 别 记录 现金 和 银行 存款 的 收 
入 、 支 出 及 结存 情况 。 

现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 是 专门 用 于 记录 货币 资金 收 支 情况 的 特种 日 记 账 ， 
必须 采用 订 本 式 账 敌 ， 其 账 页 格式 一 般 采用 三 栏 式 ， 在 同一 张 账 页 上 分 设 “ 借 方 ”、 
“贷方 ”和 “余额 ”三 栏 

二 、 日 记 账 的 制 账 注意 事项 

日 记 三 是 各 单位 重要 的 经 济 档案 之 一 ， 为 保证 账 德 资料 的 完整 和 便于 查找 ， 在 
制 账 过 程 中 应 注意 以 下 几 点 : 

(1) 根据 复核 无 误 的 收 、 付 款 记 账 赁 证 记 账 。 现 金 出 纳 人 员 在 办 理 收 、 付 款 
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时 ， 应 当 对 收 款 凭证 和 付款 和 凭证 进行 仔细 的 复核 ， 并 以 经 过 复核 无 误 的 收 、 付 款 记 
账 凭证 和 其 所 附 原 始 赁 证 作为 登记 日 记 账 的 依据 。 如 果 原 始 赁 证 上 注 明 “ 代 记 账 攒 
证 ”字样 ， 经 有 关 人 员 签 章 后 ， 也 可 作为 记 账 的 依据 。 

(2) 所 记载 的 内 容 必须 同 会 计 赁 证 相 一 致 ， 不 得 随便 增 减 。 每 一 笔 账 都 要 记 明 
记 账 凭证 的 日 期 、 编 号 、 摘 要 、 人 金额 和 对 应 科目 等 。 经 济 业 务 的 摘要 不 能 过 于 简略 ， 
应 以 能 够 清楚 地 表述 业务 内 容 为 准 ， 便 于 事后 查 对 。 日 记 账 应 逐 笔 分 行 记录 ， 不 得 
将 收 款 凭证 和 付款 凭证 合并 登记 ， 也 不 得 将 收 款 付款 相抵 后 以 差额 登记 。 登 记 完毕 ， 
应 当 逐 项 复核 ,复核 无 误 后 在 记 账 凭证 上 的 “ 账 页 ”一 栏 内 作出 “过 账 ”符号 
“MV”， 表 示 已 经 登记 入 账 。 

(3) 逐 笔 、 序 时 登记 日 记 账 ， 做 到 日 清 月 结 。 为 了 及 时 掌握 现金 收 、 付 和 结余 
情况 ， 现 金 日 记 账 必须 当日 账 务 当 日 记录 ， 并 于 当日 结 出 余额 。 对 于 现金 收 、 付 业 
务 频繁 的 单位 ， 还 应 随时 结 出 余额 ， 以 掌握 收 、 支 计划 的 执行 情况 。 

(4) 必须 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页 ， 不 得 随便 更 换 账 页 和 撕 去 账 页 。 现 金晶 
记 账 采用 订 本 式 账 德 ， 其 账 页 不 得 以 任何 理由 据 去 ， 作 废 的 账 页 也 应 留 在 账 憩 中 。 
在 一 个 会 计 年 度 内 ， 账 竹 尚 未 用 完 时 ， 不 得 以 任何 借口 更 换 账 笑 或 重 抄 账 页 。 记 账 
时 必须 按 页 次 、 行 次 、 位 次 顺序 登记 ， 不 得 跳 行 或 隔 页 登记 ， 如 不 愤 发 生 跳 行 、 隔 
页 时 ， 应 在 空 页 或 空 行 中 间 画 线 加 以 注销 ， 或 注 明 “此 行 空 日 "、“ 此 页 空白 ” 宇 
样 ， 并 由 记 账 人 员 盖 章 ， 以 示 负 责 。 

(5) 文字 和 数字 必须 整洁 清晰 ， 准 确 无 误 。 在 登记 书写 时 ， 不 要 滥 造 简化 字 ， 不 
得 使 用 同音 异 义 字 ， 不 得 写 怪 字体 ， 摘 要 文字 紧 靠 左 线 ， 数 字 要 写 在 金额 栏 内 ， 不 得 
越 格 错位 、 参 差 不 齐 ; 文字 、 数 字 字体 大 小 适中 ， 紧 靠 下 线 书 写 ， 上 面 要 留 有 适当 空 
距 ， 一 般 应 占 格 宽 的 二 分 之 一 ， 以 备 按 规定 的 方法 改 错 。 记 录 人 金额 时 ， 如 为 没有 角 分 
的 整数 ， 应 分 别 在 角 分 栏 内 写 上 “0”， 不 得 省 略 不 写 ， 或 以 “一 ”号 代替 。 阿 拉 们 数 
字 一 般 可 自 左 向 右 适 当 倾 斜 ， 以 使 账 短 记 录 整 齐 、 清 晰 。 为 防止 字迹 模糊 ， 墨 迹 未 干 
时 不 要 翻动 账 页 ;和 夏天 记 账 时 ， 可 在 手臂 下 垫 一 块 软 质 布 或 纸板 等 书写 ， 以 防 省 浸 。 

(6) 使 用 钢笔 ， 以 蓝 、 黑 色 墨 水 书写 ， 不 得 使 用 圆珠笔 〈 银 行 复写 账 短 除 外 ) 
或 铅笔 书写 。 但 按照 红字 冲 账 凭证 冲销 错误 记录 及 会 计 制 度 中 规定 用 红字 登记 的 业 
务 可 以 用 红色 墨水 记 账 。 

(7) 每 一 账 页 记 完 后 ， 必 须 按 规定 转 页 。 为 便于 计算 了 解 日 记 账 中 连续 记录 的 
累计 数额 ， 并 使 前 后 账 页 的 合计 数据 相互 衔接 ， 在 每 一 账 页 登记 完毕 结 转 下 页 时 ， 
应 结 出 本 页 发 生 额 合计 数 及 余额 ， 写 在 本 页 最 后 一 行 和 下 页 第 一 行 的 有 关 栏 内 ， 并 
在 摘要 栏 注 明 “过 次 页 ”和 “ 承 前 页 ”字样 。 也 可 以 在 本 页 最 后 一 行 用 铅笔 字 结 出 
发 生 额 合计 数 和 余额 ， 核 对 无 误 后 ， 用 蓝 、 黑 色 墨 水 笔 在 下 页 第 一 行 写 出 上 页 的 发 
生 额 合计 数 及 余额 ， 在 摘要 栏 内 写 上 “ 承 前 页 ”字样 ， 不 再 在 本 页 最 后 一 行 写 “过 
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次 页 ”的 发 生 额 和 余额 。 

(8) 现金 日 记 账 必须 逐日 结 出 余额 ， 每 月 月 未 必须 按 规 定 结账 。 现 金 日 记 账 不 
得 出 现 贷方 余额 〈 或 红字 余额 ) 。 

(9) 记录 发 生 错误 时 ， 必 须 按 规定 方法 更 正 。 为 了 提供 在 法 律 上 有 证 明 效 力 的 
核算 资料 ， 保 证 日 记 账 的 合法 性 ， 账 短 记 录 不 得 随意 涂改 ,严禁 刮 、 据 、 挖 、 补 ， 
或 使 用 化 学 药物 清除 字迹 。 发 现 差错 必须 根据 差错 的 具体 情况 采用 夯 线 更 正 、 红 字 
更 正 、 补 充 登 记 等 方法 更 正 。 


三 、 库 存 现金 日 记 账 的 制 账 


1. 现金 日 记 账 使 用 登记 表 填 写 
现金 日 记 账 使 用 登记 表 如 表 4 -1 所 示 。 
表 4-1 
现金 日 记 账 使 用 登记 表 
使 用 者 名 称 北京 大 山 有 限 公司 
账 竹编 号 
账簿 页 数 本 账 夭 共计 使 用 
启用 日 其 2013 年 01 月 01 
截止 日 期 年 ”月 日 
记 账 部 门 领导 

























































































































































































上 | 贡 | 贡 | 地 | 机 | 要 | 贞 | 肯 
卫 | 卫 | 开 | 开 | 工 | 开 | 开 | 工 





中 华人 民 共和 加 于 艳 和 村 
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2. 库存 现金 日 记 账 的 填写 
北京 大 山 有 限 公司 ， 根据 第 1 号 至 第 52 号 记 账 凭证 发 生 的 与 现金 有 关 的 经 济 业 
务 填写 现金 日 记 账 。 现 金 日 记 账 的 填写 如 表 4 -2 所 示 。 


表 4-2 
现金 日 记 账 10 



















































































期 初 余额 





收 到 销 货款 





存 入 销 货款 





购买 印花 税 

















购 办 公 











支付 孙 晨 差旅费 





提取 现金 
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四 、 银 行 存款 日 记 账 的 制 账 
1. 银行 存款 日 记 账 使 用 登记 表 的 填写 
银行 存款 日 记 账 使 用 登记 表 的 填写 如 表 4 -3 所 示 。 


表 4 一 3 
银行 存款 日 记 账 使 用 登记 表 


使 用 者 名 称 北京 大 山 有 限 公司 
账 竹编 号 
账 禾 页 数 本 账 竹 共计 使 用 页 
启用 日 期 2013 年 01 月 01 日 
截止 日 期 年 月 日 
记 账 } 部 门 领导 





















































攻 出 隶 市 































































































要 | 抽 | 抽 | 贡 | 节 | 地 | 机 | 上 
卫 | 开 | 工 | 开 | 工 | 开 | 开 | 工 



































2. 银行 存款 日 记 账 的 填写 
北京 大 山 有 限 公司 ， 根 据 第 1 号 至 第 52 号 记 账 凭证 发 生 的 与 银行 存款 有 关 的 经 
济 业 务 填 写 银 行 存款 日 记 账 。 银 行 存 款 日 记 账 的 填写 如 表 4 -4 所 示 。 
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表 4-4 
银行 存款 日 记 账 
2013 年 be 对 借 方 贷 方 供 余 额 
i 方 L 
缩 摘 要 种 2 
月 | 日 | 及 9 千 百 钙 万 千 上 古 十 所 和 角 分 千 百 钙 万 干 元 “年 匠 片 万 十 四 十 元 角 分 
期 初 余额 借 | |4|0lololojolololo0 
6|1111 收 到 投资 款 1|0101010101o1ol10 借 | |5|0lololojolololo0 
6 |3 | 3 | 收 到 短期 借款 1|0101olojololo 
6 | 3 | 4 | 偿还 短期 借款 8|1141010|olo | 借 | 151oj1l816lololol0 
6 |4 15 | 付 汇款 手续 费 010 
614156 购买 支票 5140140 | 借 | 1510111815141510 10 
6 | 6 | 7 | 收 到 存款 利息 1|415121313 
61618 收 到 投资 款 7|010101010|ol0 
支付 远大 公司 
61619 ee 7|3101018|010| 借 | 151614161918191313 
页 大 
预付 常州 天 成 
617110 118131619|5|5io | 借 151416131219131813 
公司 货款 
6 | 10 |12 支付 运费 5|215101010 | 借 | 151415181014131813 
6 |11 113 购买 空调 8|31010|10 
6 |11 |14 购 彩 钢板 2|0101010101010| 借 | 151214191714131813 
6 |13 118 | 存 人 销 货款 2|91513|101810 借 | |5|21719|1217141613 
6 |14 119 | 存 人 销 货款 1|14|1917161010 0 借 | |51412191013141613 
6 |15 |20 收 到 汇款 1j2181710101ol0 
缴纳 5 月 社会 
6 |15 |22 11711191918 
保险 
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( 续 ) 
2013 年 任 对 借 方 贷 方 信 余 额 
证 | 摘要 | 广 或 
月 | 日 13 日 千 百 吓 万 于 上 瑟 十 所 | 和解 分 千 百 吓 万 千本 十 殉 角 分 |。 千 了 百叶 万 千 百 十 元 外 分 
6 | 15 | 23 | 缴纳 住房 公积金 113|111716|0l0 
6 |15124 | 发 放 5 月 工资 414|81614|513 
6 115 125 | 缴纳 增值 税 1|2|31116|1512 
6 115 127 | 缴 个 人 所 得 税 8j1|1210| 借 | 151417101019161516 
缴纳 2013 年 度 

6 |16 129 三 1|5j4|01010 

车 船 税 
6 |16 |30 | 收 到 房屋 租金 11010lololololo 
6 |16132 | 缴纳 房产 税 1|21010101010 
6 |16 |33 | 缴纳 相关 税 费 1|41717|919| 借 | 4151515151017181517 
6 |17 |40 | 支付 灯 牌 制作 费 819i0lololo 借 | 151514161117181517 
6 |18 142 提取 现金 110|0lojolol0 
6 |18143 | 存 出 投资 款 2|0101010101ojlo 借 | 151313 161117181517 

缴纳 罚款 、 及 

6 |30 150 Se 21611|2|310| 借 | 151313131516161217 

潍 纳 金 

本 月 合计 2|210|91414131113 8|715|81716|816| 借 | 151313131516161217 
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第 六 步 © 明细 分 类 账 的 制 账 


一 、 明 细 分 类 账 的 制 账 原则 

明细 分 类 账 是 按照 明细 分 类 账户 详细 记录 某 一 经 济 业 务 的 账 笑 。 根 据 实际 需要 ， 
各 种 明细 分 类 账 分 别 按照 二 级 科目 或 明细 科目 开设 账户 ， 并 为 每 一 个 账户 预 留 若干 
账 页 ， 用 来 分 类 、 连 续 地 记录 有 关 资 产 、 负 债 、 所 有 者 权益 、 收 入 、 费 用 、 利 润 等 
详细 资料 。 明 细 分 类 账 所 提供 的 有 关 经 济 活 动 的 详细 资料 ， 也 是 编制 会 计 报 表 的 依 
据 之 一 。 

明细 分 类 账 ， 作 为 总 分 类 账 的 必要 补充 ， 应 更 有 具体， 更 详细 。 这 样 可 以 根据 有 
关 的 明细 分 类 账 进一步 了 解 经 济 活动 的 详细 情况 。 各 个 单位 应 根据 经 营 管 理 的 需要 ， 
为 各 种 材料 物资 、 应 收 应 付款 项 、 收 入 、 费 用 、 利 润 等 有 关 总 账 科目 设置 各 种 明细 
分 类 账 。 明 细 分 类 账 一 般 采 用 活页 式 账 短 。 

二 、 了 明细 分 类 账 的 制 账 注意 事项 

明细 分 类 账 作为 重要 的 会 计 档 案 资 料 和 会 计 信 息 的 主要 储存 工具 ， 必 须 按 规定 
的 方法 ， 依 据 审核 无 误 的 记 账 凭证 进行 登记 。 在 明细 分 类 账 的 制 账 过 程 中 应 注意 以 
下 几 点 : 

(1) 登记 账 筹 时， 将 会 计 和 凭证 日 期 、 编 号 、 业 务 内 容 摘要 、 金 额 和 其 他 有 关 资 
料 逐 项 登记 和 人 账 ， 做 到 数字 准确 ， 摘 要 清楚 ， 登 记 及 时 。 

(2) 登记 完毕 后 ， 要 在 会 计 赁 证 上 签名 或 盖 章 ， 并 在 记 账 凭证 中 的 “ 记 账 符 
号 ” 栏 注 明 已 经 登 账 的 符号 (如 “W”) ， 表 示 已 经 记 账 。 

(3) 账 竹中 书写 的 文字 和 数字 上 面 要 留 适 当空 距 ， 不 要 写 满 格 ， 一 般 应 占 格 长 
的 1/2。 

(4) 登记 账簿 要 用 蓝 黑 或 黑色 破水 笔 书写 ,不 得 使 用 圆珠笔 (银行 的 复写 账 憩 
除外 ) 或 铅笔 书写 。 但 下 列 情况 可 以 用 红色 墨水 笔记 账 : 

一 是 按照 红字 冲 账 的 记 账 赁 证， 冲销 错误 记录 。 

二 是 在 不 设 借贷 等 栏 的 多 栏 式 账 页 中 ， 登 记 减 少数 。 

三 是 在 三 栏 式 账户 的 余额 栏 前 ， 如 未 印 明 余额 的 方向 ， 在 余额 栏 内 登记 负数 
余额 。 

四 是 会 计 制 度 中 规定 用 红字 登记 的 其 他 记录 。 
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) 各 种 账 德 按 页 次 顺序 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页 。 如 果 发 生 跳 行 、 隔 页 ， 
应 将 空 行 、 空 页 画 线 注销 ， 或 注 明 “此 行 空白 ”或 “此 页 空白 ”字样 ， 并 由 记 账 人 





(6) 凡 需 要 结 出 余额 的 账户 ， 结 出 余额 后 ， 应 在 “ 借 或 贷 ” 等 栏 内 写 明 “ 借 ” 
或 “ 贷 ” 等 字样 。 没 有 余额 的 账户 ， 应 在 借 或 贷 等 栏 内 写 “ 平 ” 字 ， 并 在 余额 栏 内 
用 “0” 表 示 。 

(7) 每 一 账 页 登记 完毕 结 转 下 页 时 ， 应 结 出 本 页 合计 数 及 余额 ， 写 在 本 页 最 后 
一 行 和 下 页 第 一 行 有 关 栏 内 ， 并 在 本 页 的 摘要 栏 内 注 明 “过 次 页 ”字样 ， 在 次 页 的 
摘要 栏 内 注 明 “ 承 前 页 ”字样 。 

(8) 由 于 记 账 凭证 错误 而 导致 账 短 记 录 发 生 错误 ， 应 按 已 经 更 正 的 记 账 凭证 登 
记 账 舌 ， 进 行 更 正 。 

(9) 明细 分 类 账 使 用 活页 式 账 笑 ， 在 制 账 过 程 中 不 得 随便 抽 换 账 页 。 

(10) 制 账 要 保持 清晰 、 整 洁 ， 记 账 文字 和 数字 都 要 端正 、 清 楚 ， 严 禁 刊 擦 、 
挖 补 、 涂 改 或 用 药水 消除 字迹 。 

三 、 明 细 分 类 账 的 制 账 


1. 经 管 人 员 一览 表 的 填写 
经 管 人 员 一 览 表 的 填写 如 表 4 -5 所 示 。 





























































































































表 4-5 

经 管 人 员 一览 表 

单位 名 称 北京 大 山 有 限 公司 

账 筹 名 称 明细 分 类 账 

账 德 页 数 自 第 1 ”页 起 至 第 65 页 止 共 65 页 

启用 日 期 2013 年 01 月 01 日 

经 管 人 员 职 别 姓名 经 管 或 接管 日 期 签 章 移交 日 期 签 章 

年 月 日 年 月 日 
年 月 日 年 月 日 
年 月 日 年 月 日 
年 月 日 年 月 日 
年 月 日 年 月 日 
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第 四 章 


制 账 草 练 





2. 账户 目录 的 填写 
账户 目录 的 填写 如 表 4 -6 所 示 。 






























































































































































表 4-6 
账户 目录 
科目 名 称 页 次 科目 名 称 页 次 科目 名 称 页 次 
立交 税 费 Uy 
人 销售 费用 
其 他 货币 资金 1 交 增值 税 ( 转 出 | ”26 es 51 
未 交 增 值 税 ) es 
立交 税 费 W 
短期 投 次 2 0 27 销售 费用 六 
2 ST (住房 公积金 ) 
己 交 增值 税 ) 
应 交 税 费 一 未 销售 费用 
预付 账 款 3 28 53 
a 交 增值 税 (宣传 费 ) 
库存 商品 | 应 交 税 费 一 应 | 销售 费用 s 
(A 润滑 油 ) 交 个 人 所 得 税 (差旅费 ) 
库存 商品 。 应 交 税 费 -一 应 | 财务 费用 , 
(BP 润滑 油 ) 交房 产 税 (利息 ) 
库存 商品 。 | 应 交 税 费 一 应 交 | 财务 费用 
(机 油 滤芯 ) 城市 维护 建设 税 (手续 费 ) 
库存 商品 应 交 税 费 一 应 
7 32 营业 税金 57 
(空气 滤芯 ) 交 教 育 费 附 加 SN 
库存 商品 应 交 税 费 一 应 交 关 
8 33 加 58 
(空调 滤芯 ) 地 方 教育 费 附加 Wo 
周转 材料 应 交 税 费 一 应 
9 34 营业 外 支出 59 
(包装 物 ) 交 营业 税 Wh 
立交 税 费 ) 
应 收 股利 | 所 得 税 费用 60 
交 所 得 税 
其 他 应 收 款 应 付 职工 基本 
、 11 ， 36 | 润 61 
( 代 缴 社会 保险 ) (工资 ) I 
其 他 应 收 款 | 应 付 职工 世 利润 分 配 
( 代 缴 住房 公积金 ) (社会 保险 ) (未 分 配 利润 ) 
、 应 付 职工 薪 丁 
期 股权 投资 
长 期 股权 投 13 (住房 公积金) 38 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 



















































































































































































( 续 ) 
科目 名 称 页 次 科目 名 称 页 次 科目 名 称 页 次 
14 实 收 资本 39 
15 资本 公 积 40 
| 
zy 
16 主 营 业务 收入 41 
定 资 
， 17 其 他 业务 收入 | ”各 
芭 
ze 
18 主 营 业务 成 本 43 
全 项 
区 理 费用 
建 工 程 44 
0 (相关 税 费 ) 
管理 费用 
短期 借款 20 (办 公费 ) 45 
要 管理 费用 着 
(折旧 费 ) 
应 付 账 款 记 管理 费用 
(北京 恒通 汽配 ) (工资 ) 
应 付 账 款 人 管理 费用 上 
(北京 捷 运 汽配 ) (社会 保险 
应 交 税 费 应 交 击 管理 费用 a 
增值 税 (进项 税额 ) (住房 公积金 ) 
应 交 税 费 应 交 本 销售 费用 二 
增值 税 〈 销 项 税额 ) (工资 ) 
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第 四 章 ” 制 账 训练 





3. 明细 账 的 填写 
北京 大 山 有 限 人 公司， 根据 第 1 号 至 第 $2 号 记 账 凭证 发 生 的 经 济 业 务 填 写 明 细 分 
类 账 。 





其 他 货币 资金 ”明细 分 类 账 










































































存 和 人 投资 款 





购 入 股票 





购 入 债券 





购 入 股票 




























































































本 户 页 数 
短期 投资 ”明细 分 类 账 


短期 投资 “科目” 科 瑞 医药 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 











预付 账 款 _ 明 细 分 类 账 








预付 账 款 ”科目 ”常州 天 成 有 限 公司 



















































































期 初 余 额 





预付 购 货 款 





收 到 货物 





































































































库存 商品 明细 分 类 账 








库存 商品 科目 A 润滑 油 














金额 











期 初 余额 5 200. 00 





岁入 油 品 62 400. 00 











结 转 已 销 商 品 成 本 26 000. 00 





62 400. 00 26 000. 00 
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库存 商品 科目 ”BP 润滑 油 
任 
2013 年 收入 发 出 结存 
证 
编 摘 要 
月 | 日 号 数量 | 单价 | 金额 | 数量 | 单价 | 金额 | 数量 | 单价 | 金额 
期 初 余额 100 Y6. 9231| 7 692. 31 
6 |10| 11 岁入 油 品 2 041 |76. 9231|157 000. 00 
6 115 | 21 | 结 转 已 销 商品 成 本 1 780 /76.9231|136 923. 12 | 361 176. 9231| 27 769. 19 
本 月 合计 2 041 76. 9231|157 000. 00| 1 780 |76. 9231| 136 923. 12 | 361 76. 9231| 27 769. 19 
库存 商品 明细 分 类 账 





库存 商品 








科目 _ 机 油 滤芯 






































期 初 余额 





购 入 机 油 滤芯 





结 转 已 销 商品 成 本 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 











库存 商品 明细 分 类 账 








库存 商品 科目 空气 滤 必 


























期 初 余额 





购 入 空气 滤芯 





结 转 已 销 商品 成 本 





1 150. 00 





1 150. 00 



































库存 商品 明细 分 类 账 











库存 商品 科目 ”空调 滤 必 



































期 初 余额 





购 入 空调 滤芯 





结 转 已 销 商品 成 本 





1 380. 00 
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本 户 页 数 
周转 材料 ”明细 分 类 账 
周转 材料 ”科目 包装 物 
































期 初 余额 





购 机 油 桶 2 000 30 000. 00 





30 000. 00 















































本 账 页 数 | 10 
本 户 页 数 





应 收 股利 “明细 分 类 账 








应 收 股 利 科目 达 几 木 业 











摘 要 






















































































购买 股票 
未 收 股利 





本 月 合计 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








本 户 页 数 
其 他 应 收 款 “明细 分 类 账 


其 他 应 收 款 ， 科 目 _ 代 缴 社 会 保险 




























































































期 初 余额 





代 职 工 缴纳 


社会 保险 
发 放 5 月 
份 工资 








本 月 合计 

























































































本 账 页 数 | 12 
本 户 页 数 、 
其 他 应 收 款 “明细 分 类 账 


其 他 应 收 款 ， 科 目 _ 代 交 住 房 公积金 

















































































































期 初 余额 





代 职 工 缴纳 
住房 公积金 
发 放 5 月 
份 工资 














本 月 合计 
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es 长 期 股权 投资 ”明细 分 类 账 


长 期 股权 投资 ”科目 达 凡 木 业 




























































































购 入 股票 





本 月 合计 































































































本 账 页 数 | 14 
本 户 页 数 、 

长 期 债券 ”明细 分 类 账 
长 期 债券 ”科目 面值 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








X 户 页 类 
ee 长 期 债券 ”明细 分 类 账 

























































































购 入 债券 





本 月 合计 



































































































































本 账 页 数 | 16 
本 户 页 数 、 
固定 资产 明细 分 类 账 
资产 名 称 ， 计算 机 资产 类 别 : 
编 号 : 单位 : 台 数量 : 5$ 单价 6300 ”年 (月 ) 折旧 额 ( 率 ) : 498.75 
规格 型 号 ; 联想 购置 日 期 2013 年 1 月 使 用 年 限 : 5 存放 地 点 : 办 公 室 



































借方 余额 j 方 累计 余额 





31 500 1 995 29 505 





计 提 折旧 2 493.75 |29 006. 25 
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本 户 页 数 
E 固定 资产 ”明细 分 类 账 
资产 名 称 : 设备 资产 类 别 . 
编 号 : 单位 : 数量 : 单价 : 年 (月 ) 折旧 额 ( 率 ) : 
规格 型 号 . 购置 日 期 和 凭证 编号 : 使 用 年 限 : 存放 地 点 : 




















借方 方 借方 余额 了 累计 余额 





收 到 投 
500 000 500 000 500 000 


资 设备 










































































资产 名 称 ， 空调 资产 类 别 : 
编 号: 单位 数量 ， 单价 : 年 (月 ) 折旧 额 ( 率 ) : 
规格 型 号 : 购置 日 期 ，; 凭证 编号 : 使 用 年 限 . 存放 地 点 : 














借方 氏 方 借方 余额 累计 余额 





购 入 空调 | 7 094. 02 7 094. 02 7 094. 02 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








X 户 页 类 
ee 在 建 工程 明细 分 类 账 




























































































































































































本 账 页 数 | 20 
本 户 页 数 、 
短期 借款 ”明细 分 类 账 


短期 借款 科目 








































































































期 初 余额 





收 到 短期 款 
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X 户 页 类 
ee 应 付 票 据 明细 分 类 账 

























































































期 初 余额 





购 机 油 桶 





本 月 合计 




























































































本 账 页 数 | 22 
本 户 页 数 





应 付 账 款 ”明细 分 类 账 


应 付 账 款 ”科目 北京 恒通 汽配 




















































































































期 初 余额 





购 入 滤芯 





本 月 合计 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








本 户 页 数 | 
- 应 付 账 款 ”明细 分 类 账 


应 付 账 款 ， 科 目 “ 北 京 捷 运 汽配 































































































































































































应 交 税 费 “明细 分 类 账 







































































接受 固定 
资产 投资 
购 入 A 润 
滑 油 
购 入 BP 润 
滑 油 
支付 运费 

















购 





购 入 彩 钢板 


入 包装 
材料 











入 滤芯 






















































































本 月 合计 





第 四 章 ” 制 账 训练 








本 户 页 数 ed 
应 交 税 费 ”明细 分 类 账 








应 交 税 费 _ 科目 _ 应 交 增 值 税 〈 销 项 税额 ) 

























































































芒 | 30 


hr | 





束 | 30 





hr | 





Bn 











评 































































































本 户 页 数 、 
应 交 税 费 ”明细 分 类 账 

















应 交 税 费 ”科目 ”应 交 增 值 税 ( 转 出 未 交 增 值 税 ) 




































































期 初 余额 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








本 户 页 数 ed 
应 交 税 费 ”明细 分 类 账 


应 交 税 费 科目 ”应 交 增 值 税 ( 转 出 已 交 增值 税 ) 































































































转 出 未 交 
增值 税 


































































































本 账 页 数 | 28 


本 户 页 数 a 
应 交 税 费 ”明细 分 类 账 








































































































期 初 余额 





交纳 5 月份 
增值 税 








转 出 已 交 


增值 和 和 














本 月 
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< 户 页 娄 a s 
I 应 交 税 费 ”明细 分 类 账 


应 交 税 费 科目 ”应 交 个 人 所 得 税 

























































































发 放 5 月 
工资 





交纳 个 人 
所 得 税 








本 月 合计 




























































































应 交 税 费 ”明细 分 类 账 







































































计 提 应 交 
房产 税 





交纳 房产 税 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








本 户 页 数 ed 
应 交 税 费 ”明细 分 类 账 


应 交 税 费 科目 ”应 交 城 市 维护 建设 税 




























































































期 初 余 额 





交纳 城建 税 





计 提 城建 税 




























































































本 账 页 数 | 32 
本 户 页 数 





应 交 税 费 ”明细 分 类 账 








































































































期 初 余额 





交纳 教育 


费 附加 





计 提 教育 
费 附 加 





本 月 合计 
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本 户 页 数 ed 
应 交 税 费 明细 分 类 账 


应 交 税 费 科目 ”应 交 地 方 教育 费 附 加 

























































































期 初 余额 





和 交纳 地 方 教 


育 费 附加 
计 提 地 广 
教育 费 附 








本 月 合计 

























































































本 账 页 数 | 34 
本 户 页 数 





应 交 税 费 ”明细 分 类 账 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








本 户 页 数 ed 
应 交 税 费 明细 分 类 账 


































































































































































































应 付 职工 薪酬 “科目 _ 工 资 

































































期 初 余额 





发 放 5 月 
工资 
6 月 份 应 付 
职工 工资 











本 月 合计 
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应 付 职工 薪酬 ”明细 分 类 账 











应 付 职工 薪酬 “科目 _ 社 会 保险 



















































































期 初 余额 





交纳 职工 5 
月 社会 保险 





6 月 份 应 付 职 
工 社会 保险 




























































































本 账 页 数 | 38 





本 户 页 数 


应 付 职工 薪酬 ”明细 分 类 账 











应 付 职工 薪酬 ”科目 ”住房 公积金 


































































































期 初 余额 





交纳 5 月 住 


房 公积金 











6 月 份 应 付 职 
工 住房 公积金 








本 月 合计 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








本 户 页 数 
实 收 资本 ”明细 分 类 账 

























































































期 初 余额 





收 到 投资 款 





收 到 投 
资 设备 





资 款 


收 到 投 































































































资本 公 积 ” 明 细 分 类 账 
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本 户 页 数 、 
主 营业 务 收入 ”明细 分 类 账 


































































































肖 售 商品 
一 批 
结 转 本 月 














林 




























































































其 他 业务 收入 ”明细 分 类 账 


其 他 业务 收入 科目 房租 收入 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








本 户 页 数 、 、 
主 营 业务 成 本 ”明细 分 类 账 


































































































































































































本 户 页 数 管理 费用 明细 分 类 账 






















































































购买 印花 税 





交纳 2013 
年 度 车 船 税 
计 提 应 交 
房产 税 
结 转 本 
月 费 
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> 管理 费用 “明细 分 类 账 


















































































































































































































































本 账 页 数 | 46 
本 户 页 类 
ee 管理 费用 ”明细 分 类 账 


管理 费用 科目 ”折旧 费 























































































































计 提 折旧 





结 转 本 
月 费 


























人 入 
日 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








> 管理 费用 “明细 分 类 账 


管理 费用 科目 工资 
































































































































































































































本 账 页 数 | 48 
本 户 页 类 
ee 管理 费用 ”明细 分 类 账 


管理 费用 科目 ”社会 保险 



































摘 要 






















































































6 月 份 应 付 职 
工 社会 保险 
结 转 本 
月 费 





























人 入 
日 
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管理 费用 ”明细 分 类 账 


管理 费用 科目 ”住房 公积金 








































































































。 6 月 份 应 付 职 

工 住房 公积金 
结 转 本 
日 费 



































本 月 合计 































































































本 账 页 数 | 50 
本 户 页 数 


























销售 费用 科目 工资 








摘 要 

























































































8 |5 月份 应 付 
职工 工资 
结 转 本 
月 费 























人 入 
日 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








X 户 页 类 
es 销售 费用 “明细 分 类 账 


销售 费用 科目 ”社会 保险 








































































































6 月 份 应 付 职 
工 社会 保险 





结 转 本 














月 费 














本 月 合计 




























































































本 账 页 数 | 52 
本 户 页 数 
销售 费用 “明细 分 类 账 




















销售 费用 科目 ”住房 公 积 4 

















摘 要 






















































































6 月 份 应 付 职 
工 住房 公积金 
结 转 本 
月 费 






































人 入 
日 
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销售 费用 ”明细 分 类 账 




















销售 费用 科目 ”宣传 费 






















































































支付 灯箱 
制作 费 
结 转 本 
月 费 


























本 月 合计 































































































本 账 页 数 | 54 
本 户 页 数 




















销售 费用 科目 差旅费 














摘 要 

























































































支付 孙 晨 
差旅费 
结 转 本 
月 费 























AAA: 
日 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 













































































































































































































































































































































































付 汇款 
手续 费 
购买 支票 
付 电汇 
手续 费 
支付 转账 
手续 费 
结 转 本 
月 费 
本 月 合计 
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第 四 章 ” 制 账 训练 








户 页 汶 、 
0 营业 税金 及 附加 ”明细 分 类 账 































































































计 提 营业 税 
金 及 附加 








结 转 本 月 营 


2 
业 税金 及 附加 








本 月 合计 




























































































本 账 页 数 | 58 
本 户 页 数 





营业 外 收入 ”明细 分 类 账 








营业 外 收入 科目 














摘 要 






















































































核 销 应 
付 账 款 
结 转 营业 
外 收入 











本 月 合计 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 








本 户 页 数 营业 外 支出 ”明细 分 类 账 


营业 外 支出 ”科目 




























































































支付 罚款 
及 滞纳金 





结 转 本 月 党 


业 外 支出 








本 月 合计 































































































本 户 页 类 
J 所 得 税 费 用 “明细 分 类 账 























































































































预 缴 所 
得 税 
结 转 所 得 

税 费 





























本 月 合 i 
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第 四 章 ” 制 账 训练 








本 年 利润 ”明细 分 类 账 








本 年 利润 “科目 






















































































结 转 收 入 





结 转 成 
本 费 
结 转 所 
得 税 费 用 


























本 月 合计 




























































































本 户 页 数 
利润 分 配 明细 分 类 账 


利润 分 配 “科目 ”未 分 配 利润 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





第 七 步 © 总 分 类 账 的 制 账 


一 、 总 分 类 账 的 制 账 原则 

总 分 类 账 是 按照 总 分 类 账户 分 类 登记 全 部 经 济 业务 的 账 短 。 在 总 分 类 账 中 ， 应 
按照 会 计 科目 的 编码 顺序 分 设 账 户 ， 并 为 每 个 账户 预 留 知 干 账 页 。 由 于 总 分 类 账 能 
够 全 面 、 总 括 地 反映 经 济 活动 情况 ， 并 为 编制 会 计 报 表 提 供 资料 ， 因 而 任何 单位 都 
要 设置 总 分 类 账 。 

总 分 类 账 一 般 采用 借方 、 贷 方 、 余 额 三 栏 式 的 订 本 账 。 根 据 实际 需要 ， 在 总 分 
类 账 中 的 借贷 两 栏 内 ， 也 可 增设 对 方 科目 栏 ， 或 采用 多 栏 式 总 分 类 账 的 格式 。 多 栏 
式 总 分 类 账 是 把 所 有 的 总 账 科 目 合并 在 一 张 账 页 上 。 











二 、 总 分 类 账 的 制 账 注意 事项 

总 分 类 账 的 制 账 注意 事项 与 明细 分 类 基本 相同 ， 可 参考 明细 账 制 账 注意 事项 ， 
总 分 类 使 用 的 是 订 本 式 的 账 笑 ， 都 编 有 账 页 的 顺序 号 ， 不 得 任意 撕毁 。 

三 、 总 分 类 账 的 制 账 

1. T 型 账户 的 填写 

2013 年 6 月 30 日， 北京 大 山 有 限 公司 编制 “T” 型 账户 进行 汇总 。 

















205 









































第 四 章 ” 制 帐 训练 
库存 现金 银行 存款 
借方 贷方 背 方 贷方 
(17) 29 530. 80 (18) 29 530. 80 (1) 1 000 000.00 (4) 81 400. 00 
(42) 10 000. 00 (25) 66. 00 (3) 100 000. 00 (5) 10.00 
(35) 456. 00 (7) 1452.33 (6) 45.00 
(37) 1 100. 00 (8) 700 000. 00 (9) 73 008. 00 
(41) 1 640. 00 (18) 29 530. 80 (10) 183 695. 50 
(19) 149 760. 00 (12) 5 250.00 
(20) 128 700. 00 (13) 8 300. 00 
(30) 100 000. 00 (14) 200 000. 00 
39 530. 80 32 792. 80 (22) 17 199. 82 
(23) 13 176.00 
(24) 44 864.53 
其 他 货币 资金 (25) 12 316.52 
借方 贷方 (27) 81. 20 
(29) 1540. 00 
(43) 200 000. 00 (44) 34 660. 00 (32) 12 000.00 
(45) 56 430. 00 (33) 1477.99 
(46) 29 860. 00 (40) 8 900.00 
(42) 10 000. 00 
(43) 200 000. 00 
(48) 2612.30 
200 000. 00 120 950. 00 
2 209 443. 13 875 876. 86 
库存 商品 交易 性 金融 资产 
借方 贷方 借方 贷方 
(9) 62 400. 00 (21) 260 00. 00 (44) 34 660. 00 
(11) 157 000. 00 (21) 136 923. 12 
(16) 2 000. 00 (21) 2 520. 00 
(16) 2 500.00 (21) 1 150. 00 el 
(16) 3 000. 00 (21) 1380. 00 
预付 账 款 
背 方 贷方 











(10) 183 690. 00 


(11) 183 690. 00 





226 900 
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167 973. 12 





183 690. 00 


183 690. 00 





建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 















































应 收 股利 周转 材料 
借方 贷方 借方 贷方 
(46) 1600.00 (15) 30 000. 00 
1 600. 00 30 000. 00 
长 期 股权 投资 其 他 应 收 款 
借方 贷方 借方 贷方 
(46) 28 260. 00 (22) 3 381. 27 (24) 3381.27 
(23) 6 588. 00 (24) 6588.00 
28 260. 00 9 969. 27 9 969. 27 
长 期 股权 投资 (面值 ) 长 期 债券 投资 (折价 ) 
借方 贷方 借方 贷方 
(45) 60 000.00 (45) 3 570.00 
60 000. 00 3 570. 00 
固定 资产 累计 折旧 
借方 贷方 背 方 贷方 
(2) 500 000.00 (36) 498.75 
(13) 7 094. 02 
507 094. 02 498.75 
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在 建 工 程 短期 投资 
借方 贷方 嵌 方 贷方 
(14) 170 940. 17 (4) 80 000. 00 (3) 100 000.00 
170 940. 17 80 000. 00 100 000. 00 
应 付 票据 应 付 账 款 
借方 贷方 背 方 贷方 
(15) 35 100. 00 (47) 21 000. 00 (16) 8775. 00 
35 100. 00 21 000. 00 8 775. 00 

应 交 税 费 应 交 增 值 税 ( 进项 税额 ) 应 交 税 费 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 
借方 贷方 借方 贷方 
(2) 85 000.00 (17) 4290. 80 
(9) 10 608.00 (19) 21 760.00 
(11) 26 690. 00 (20) 18 700.00 
(12) 367. 50 
(13) 1205.98 
(14) 29 059. 83 
(15) 5 100. 00 
(16) 1275. 00 
159 306. 31 44750.8 

应 交 税 费 应 交 营 业 税 应 交 税 费 应 交 增 值 税 〈 转 出 已 交 增 值 税 ) 
借方 贷方 借方 贷方 





(34) 5 000. 00 


(25) 114 188.01 
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5 000. 00 


114 188. 01 





建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 







































































应 交 增 值 税 未 交 增 值 税 应 交 税 费 应 交 个 人 所 得 税 
借方 贷方 背 方 贷方 
(25) 12 316. 52 (27) 81. 20 (25) 81. 20 
(26) 114 188.01 
126 504. 53 81. 20 81.20 

应 交 税 费 应 交房 产 税 应 交 税 费 应 交 城 市 维护 建设 税 
借方 贷方 背 方 贷方 
(32) 12 000. 00 (31) 12 000. 00 (33) 862. 16 (34) 350. 00 
12 000. 00 12 000. 00 862. 16 350. 00 

应 交 税 费 应 交 教 育 费 附加 应 交 税 费 应 交 地 方 教育 费 附加 
借方 贷方 借方 贷方 
(33) 369. 50 (34) 150 (33) 246. 33 (34) 100. 00 
369. 50 150. 00 246. 33 100. 00 

应 交 税 费 应 交 所 得 税 应 付 职 工薪 酬 一 一 社会 保险 
借方 贷方 嵌 方 贷方 





(51) 22 862. 40 


(22) 13 818. 55 


(38) 13 818. 55 








22 862. 40 


13 818. 55 





13 818. 55 
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应 付 职工 薪酬 一 一 工资 收 资本 

借方 贷方 芝 方 贷方 

(24) 54 900.00 (38) 64 000. 00 (1) 1000 000. 00 
(2) 585 000. 00 
(8) 600 000. 00 

54 900. 00 64 000. 00 2 185 000. 00 

应 付 职工 薪酬 一 一 住房 公积金 主 营 业务 收入 
借方 贷方 借方 贷方 





(23) 6588.00 


(39) 7 680. 00 


(51) 263 240. 00 


(17) 25 240. 00 
(19) 128 000. 00 
(20) 110 000. 00 





























6 588. 00 7 680. 00 263 240. 00 263 240. 00 
资本 公 积 主 营 业务 成 本 
借方 贷方 首 方 贷方 
(8) 100 000. 00 (21) 167 973. 12 (52) 167 973. 12 
100 000. 00 167 973. 12 167 973. 12 
其 他 业务 收入 销售 费用 
借方 贷方 首 方 贷方 
(51) 100 000. 00 (30) 100 000. 00 (12) 4 882. 50 (52) 48 028.65 
(38) 25 000 
(38) 4 606. 15 
(39) 3 000 
(40) 8 900 
(41) 1640 
100 000. 00 100 000. 00 48 028. 65 48 028. 65 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 


































































































管理 费用 营业 税金 及 附加 
借方 贷方 沸 方 贷方 
(28) 66.00 (52) 68 533.15 (34) 5 600. 00 (35) 5 600. 00 
(29) 1540.00 
(32) 12 000. 00 
(35) 456. 00 
(36) 498.75 
(37) 1 100. 00 
(38) 39 000.00 5 600. 00 5 600. 00 
(38) 9212.4 
(39) 4680.00 营业 外 支出 
背 方 贷方 
68 553. 15 68 553. 15 (50) 2 612. 30 (52) 2 612. 30 
财务 费用 
借方 贷方 
(4) 1400 (7) 1 452. 33 
2 612. 30 2 612. 30 
(5) 10 (52) 23.17 
(6) 45 | 
(10) 5.5 所 得 税 费 用 
i y 
(24) 15 借方 贷方 
(51) 22 862. 40 (52) 22 862. 40 
1 475. 50 1 475. 50 
营业 外 收入 22 862. 40 22 862. 40 
借方 贷方 
(51) (49) 21 000. 00 本 年 利润 
背 方 贷方 
(50) 292 790. 39 (49) 384 240. 00 
(52) 22 862. 40 
21 000. 00 21 000. 00 315 652. 79 384 240. 00 
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2. 科目 汇总 表 的 填写 








根据 “T” 型 账 编制 科目 汇总 表 如 表 4 -7 所 示 。 








































































































































































































表 4-7 
科目 汇总 表 
借方 科目 名 称 贷方 
39 530. 80 库存 现金 32 792. 80 
2 209 443. 13 银行 存款 875 876. 86 
200 000. 00 其 他 货币 资金 120 950. 00 
35 010. 00 短期 投资 
183 690. 00 预付 账 款 183 690. 00 
226 900. 00 库存 商品 167 973. 12 
30 000. 00 周转 材料 
1 600. 00 应 收 股利 
9 969. 27 长 期 股权 投资 9 969. 27 
34 000. 00 长 期 债券 投资 
60 000. 00 持 有 至 到 期 投资 3 570. 00 
507 094. 02 固定 资产 
累计 折旧 498.75 
170 940. 17 在 建 工程 
80 000. 00 短期 借款 100 000. 00 
应 付 票据 35 100. 00 
21 000. 00 应 付 账 款 8 775. 00 
299 370. 03 应 交 税 费 199 569. 91 
75 306. 55 应 付 职工 薪酬 85 498. 55 
实 收 资本 2 185 000 
资本 公 积 105 740 
263 240. 00 主 营业 务 收 入 263 240. 00 
100 000. 00 其 他 业务 收入 100 000. 00 
167 973. 12 主 营 业务 成 本 167 973. 12 
68 553. 15 管理 费用 68 553. 15 
48 028. 65 销售 费用 48 028. 65 
1 475. 50 财务 费用 1 475. 50 
5 600. 00 营业 税金 及 附加 5 600. 00 
100. 00 投资 收益 100. 00 
450. 00 公允 价值 变动 损 溢 450. 00 
21 000. 00 营业 外 收入 21 000. 00 
2 612. 30 营业 外 支出 2 612. 30 
22 862. 40 所 得 税 费用 22 862. 40 
315 652. 79 本 年 利润 384 240. 00 
5 194 761. 88 合计 5 194 761. 88 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 





单位 名 称 北京 大 山 有 限 公司 
竹 名 称 总 分 类 账 
舌 页 数 页 起 至 第 100 

日 期 2013 和 
























































单位 领导 人 





























































































































4. 账户 目录 的 填写 ( 表 4-9) 



































































































































表 4-9 
账户 目录 
科目 名 称 页 次 科目 名 称 页 次 科目 名 称 页 次 
库存 现金 1 应 交 税 费 18 
银行 存款 2 应 付 职工 薪酬 19 
其 他 货币 资金 3 实 收 资本 20 
短期 投资 4 资本 公 积 21 
预付 账 款 5 主 营 业务 收入 22 
库存 商品 6 其 他 业务 收入 23 
周转 材料 7 主 营 业务 成 本 24 
应 收 股利 8 管理 费用 25 
其 他 应 收 款 9 销售 费用 26 
长 期 股权 投资 10 财务 费用 27 
长 期 债券 投资 11 营业 税金 及 附加 28 
固定 资产 12 营业 外 收入 29 
累计 折旧 13 营业 外 支出 30 
在 建 工 程 14 所 得 税 费 用 31 
短期 借款 15 本 年 利润 32 
应 付 票 据 16 利润 分 配 33 
应 付 账 款 17 
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第 四 章 ” 制 账 训练 





S. 总 分 类 账 的 填写 
北京 大 山 有 限 公 司 ， 根 据 科 目 汇 总 表 填 写 总 分 类 账 。 


总 分 类 账 1 








科目 名 称 ”库存 现金 
























































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 




























































































总 分 类 账 2 











科目 名 称 ， 银 行 存 款 一 一 工行 






























































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 







































































汇总 1-52 


号 凭证 



































科目 名 称 _ 短期 投资 




















总 分 类 账 








































































































汇总 1-52 


号 凭证 
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第 四 章 ” 制 账 训练 





科目 名 称 ”预付 账 款 






























































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 























科目 名 称 ， 库 存 商 品 






































总 分 类 账 


































































































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 











科目 名 称 _ 周转 材料 
























































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 




























































































总 分 类 账 8 








科目 名 称 ”应 收 股 利 



























































汇总 1-52 


号 凭证 
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第 四 章 ” 制 账 训练 











科目 名 称 ” 其 他 应 收 款 
























































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 




























































































总 分 类 账 10 








科目 名 称 ”可 供出 售 金融 资产 

































































汇总 1-52 


号 凭证 




























































































218 


建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 











科目 名 称 _ 持 有 至 到 期 投资 






























































汇总 1-52 


号 凭证 




























































































总 分 类 账 12 








科目 名 称 ，、 固 定 资产 
























































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 
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第 四 章 ” 制 账 训练 





科目 名 称 _ 累计 折旧 











13 





















































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 























科目 名 称 ”在 建 工程 






































总 分 类 账 


































































































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 











科目 名 称 _ 短期 借款 
























































期 初 余 额 





汇总 1-52 


号 凭证 




























































































总 分 类 账 16 








科目 名 称 _ 应付 票据 



























































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 
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第 四 章 ” 制 账 训练 





总 分 类 账 17 








科目 名 称 ”应 付 账 款 
























































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 




























































































总 分 类 账 18 






























































期 初 余额 





汇总 1-52 


号 凭证 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 











科目 名 称 ， 应 付 职 工薪 酬 - 



























































汇总 1-52 


号 凭证 




























































































总 分 类 账 20 








科目 名 称 实 收 资本 



























































汇总 1-52 


号 凭证 
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第 四 章 ” 制 账 训练 





总 分 类 账 21 








科目 名 称 ”资本 公 积 



























































汇总 1-52 


号 凭证 




























































































总 分 类 账 22 








科目 名 称 ” 主 营业 务 收入 






























































汇总 1-52 


号 凭证 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 











科目 名 称 ” 其 他 业务 收入 



























































汇总 1-52 


号 凭证 































































































总 分 类 账 24 








科目 名 称 ， 主 营业 务 成 本 






























































汇总 1-52 


号 凭证 
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第 四 章 ” 制 账 训练 





科目 名 称 _ 管理 费用 











25 
























































汇总 1-52 


号 凭证 





























科目 名 称 ， 销 售 费用 



































总 分 类 账 





































































































汇总 1-52 


号 凭证 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 











科目 名 称 ” 财 务 费用 



























































汇总 1-52 


号 凭证 































































































总 分 类 账 28 








科目 名 称 ， 营 业 税 金 及 附加 






























































汇总 1-52 


号 凭证 
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第 四 章 ” 制 账 训练 





总 分 类 账 29 








科目 名 称 ， 营 业 外 收入 



























































汇总 1-52 


号 凭证 































































































总 分 类 账 30 








科目 名 称 ” 营 业 外 支出 



























































汇总 1-52 


号 凭证 
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建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 


























科目 名 称 ，、 所 得 税 费 用 



























































汇总 1-52 


号 凭证 































































































总 分 类 账 32 








科目 名 称 ，、 本 年 利润 



























































汇总 1-52 


号 凭证 
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第 四 章 ” 制 账 训练 





总 分 类 账 33 








科目 名 称 ”利润 分 配 
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机 工 经 管 谈 者 俱乐部 反馈 卡 


完整 填写 本 反馈 卡 将 可 以 参加 幸运 抽奖 


每 月 我 们 将 会 抽出 10 位 幸运 读者 ， 免 费 赠送 当月 新 书 一 本 
加 入 俱乐部 ， 将 会 收 到 我 们 定期 发 送 的 新 书信 息 


获奖 名 单 将 公布 在 http: /www. Golden-book. com 及 http: /www. cmpbook. com 上 








个 人 资料 
姓名 : 性 别 : 口 男 口交 年 龄 : E-mail: 
联系 电话 : 传真 : 手机 : 
就 职 单位 及 部 门 : 职务 : 
通讯 地 址 : 邮政 编码 : 
单位 情况 
单位 类 型 : 
口 国有 企业 口 私营 企业 口 政 府 机 构 
口外 资 企 业 〈 含 合资 ) 口 集体 所 有 制 企 业 口 其 他 (请 写 出 ) 
单位 所 属 行业 : 
口 食品 /饮料 /酿酒 口 批发 /零售 /餐饮 口 旅游 /娱乐 /饭店 
口 政府 机 构 口 制造 业 口 公用 事业 
口 农业 口 多 元 化 企业 口 信息 /互联 网 服务 
口 咨询 业 口 电子 /通讯 /邮电 口 其 他 (请 写 出 ) 
单位 规模 : 
口 500 人 以 下 口 500 一 1000 人 口 1000 一 2000 人 


口 股份 制 企业 


口 金融 “证券 /保险 
口 房地产 /建筑 业 


口 2000 人 以 上 





关于 书籍 


1. 您 购买 的 图 书 书 名 : ISBN : 





2. 您 是 通过 何 种 渠道 了 解 到 本 书 的 ? 
口 报刊 杂志 ” 口 电 视 台 电台 ” 口 书店 。” 口 别人 推荐 ” 口 其 他 





3.， 您 对 本 书 的 评价 


内 容 口 好 口 一 般 口 较 差 
编排 口 易 于 阅读 。 口 一 般 口 不 好 阅读 
封面 口 好 口 一 般 口 较 差 

4. 您 在 何 处 购买 的 本 书 
口 书店 ”“” 口 网 络 。” 口 机 场 口 超市 。” 口 其 他 


5. 您 所 关注 的 图 书 领域 是 : 


口 投资 理财 口 人 力 资源 口 销售 /营销 ” 口 财务 会 计 口 管理 学 与 实务 ” 口 其 他 


6. 您 愿意 以 何 种 方式 获得 我 们 相关 图 书 的 信息 ? 





口 电子 邮件 “口传 真 口 书目 口试 读本 

7， 如 果 您 布 望 我 们 发 送 新 书信 息 给 您 公司 的 负责 人 ， 请 注 明 所 推荐 人 的 : 
姓名 职务 电话 
地 址 邮件 








感谢 合作 ! 请 确认 我 们 的 联系 方式 

联系 人 : 董 琛 

地 址 : 北京 市 西城 区 百 万 庄 大 街 22 号 机 械 工业 出 版 社 经 管 分 社 

邮编 : 100037 

电话 : 010-88379081 

传真 : 010-68311604 

电子 邮箱 : cmpdong@ 163. com 

登记 表 电 子 版 下 载 请 登录 : 

http: /www. golden-book. com/ clubcard. asp 或 http: /www. golden-book. com 
如 方便 请 赐 名 片 ， 谢 谢 ! 


作者 加 介 人 ee 
王 月 芳 

会 计 师 ， 现 任 北 京 中 达 经 实 文 化 有 限 
公司 财务 总 监 , 曾 任 餐 厅 财 务 部 现金 收文 
业务 的 管理 。 广 告 有 限 公 司 财务 部 ， 负 责 
该 公司 日 常 账 务 处 理 以 及 税务 工作 。 汽 车 
用 品 有 限 公 司 财务 部 ， 负 责 该 公司 日 常 账 
务 处 理 以 及 税务 工作 ， 并 协助 会 计 主 管 应 
对 外 部 事务 处 理 ; 负责 财务 部 制度 建设 
工作 以 及 创新 工作 。 建 筑 集团 公司 财务 部 ， 
负责 该 集团 公司 日 常 账 务 处 理 以 及 税务 指 
导 工 作 ， 对 财务 报表 进行 分 析 ， 为 公司 领 
导 提 供 决策 依据 以 及 税收 筹划 工作 。 

编写 《会 计 报 表 编 制 实 战 步 步 通 》 
《餐饮 酒店 企业 会 计 与 纳税 技巧 》。 

代 义 国 

会 计 、 工 商 管理 。 工 作 过 的 单位 : 北 
京 中 达 经 实 有 限 公 司 ， 河 北 安居 利 民工 程 
公司 任 财务 经 理 ， 属 河北 省 重点 工程 。 

出 版 图 书 :《 建 筑 施工 企业 会 计 与 纳税 
技巧 》《 工 业 企业 会 计 与 纳税 技巧 》《 和 餐 
饮酒 店 企业 会 计 与 纳税 技巧 》《 人 金融 企业 
会 计 与 纳税 技巧 》《 小 企业 会 计 十 日 通 》 
《小 企业 出 纳 十 日 通 》《 小 企业 会 计 实战 
步 步 通 》《 小 企业 账 务实 战 步 步 通 》 《 单 
位 负责 人 怎样 看 报表 》。 


读者 
为 中 华 岂 起 传播 智慧 | 网 络 服务 


教材 网 : http://wwwcmpedu.com 
地 址 :北京 市 百 万 庄 大 街 22 号 | 于 富 风 :httpdwwwempbookcom 
邮政 编码 : 100037 | 时 元 防 人 和 和 % 汉 


创业 者 开发 经 营 必 备 知识 
财务 新 手 从 入 门 到 精通 的 操作 指南 
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